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GOREV TANIMI Baski No 01

TANIMI:

Kirikkale Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri ile
ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak. Baskanligimizin
gorevleri 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari’nin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnamenin 36. maddesinde belirtilmistir.

ORGANIZASYONDAKI YERI:
Genel Sekretere bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu, kanun ve ilgili yonetmeligin 18. maddesi geregince olusturulan
lojman komisyonunun sekretarya iglemlerini yiiriitmek,

e  Universitenin makine, teghizat ve malzeme ve hizmet alimlarin1 yapmak.

e  Universitenin Agdac1 Kampiisii sivil savunma ve koruyucu giivenlik hizmetlerinin planlama ve yiiriitme
iglerini yapmak.

e 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu ve ilgili mevzuat cercevesinde ATM cihazlar1, PttMatik ve Ptt Subesi
kiralama hizmetlerini yiiriitmek.

e ¢ kontrol ile ilgili koordinasyon gorevlerini yapmak.

e Atik yonetimi ile ilgili koordinasyon gorevlerini yapmak.

e Baskanliga tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak, bagli bulunan alt birimlerin tiimiine gorev vermek,
personeli sevk ve idare etmek.

e  Gorevinin gerektirdigi konularda Universitenin diger birimleriyle, iiniversitenin i¢ diizenlemelerine uygun
olarak isbirligi yapmak.

e Baskanliginin goérevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi veya
yapilamayacagi durumlarda iist yonetime bilgi vermek.

e Bagkanligimin goérevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri list yonetime iletmek.

e Bagli Sube Miudiirliiklerinin uyumlu bir sekilde ¢alismalarini saglamak.

e Universitemiz Yatirim biit¢esi kapsaminda, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokullar ve Diger Merkezler ile Daire
Bagkanliklarinin sermaye nitelikli olan mal ve malzeme ihtiyaglarini kargilama islemlerini yapmak,

e FEdinilen mal ve malzemenin Tasinir Mal Yonetmeli§ine uygun olarak kayitlara gecirilmesini,
depolanmasini, korunmasini ve dagitimini saglama islemlerini yiiriitmek,

e Harcama yetkilisi olarak, harcama talimatlarini biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelikler ile
diger mevzuata uygun yapilmasini saglamak ve ddeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini
saglamak,

e Universitemiz araglarinin bakim onarim, muayene, ruhsat, plaka masraflar1 ile zorunlu mali trafik
sigortalari ile araglarin sevk ve idaresini yapmak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghigi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Enaz 4 yillik lisans mezunu olmak.
e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68’inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar1 tasimak.

FRM-002/00




