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Birim Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii, YOK Burslar1 Takip Ofisi.
Vekalet Sube Miidiirii Arzu GUCLU
Egitim Diizeyi En az Onlisans mezunu olmak
1. Destek Hizmetleri Birim sorumlusudur.
2. YOK Burslar Takip Ofisi Birim sorumlusudur.
3. YOK Bursunu hak kazanan 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitmek
4. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimci olmak.
5. Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin gilivenligini
saglamak,
6. Baskanligin etik kurallarma uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini
desteklemek,
7. Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklart gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskamna Oneride bulunmgk,
8. Yaz1 Isleri ve Personel Isleri siireglerini gergeklestirmek ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak, '
9. Daire Bagkanliginin Personel ve Yazi Isleri ile ilgili faaliyetlerin
eksiksiz bir sekilde yiirutilmesi ve takip edilmest,
10. Yaz1 Isleri ve Personel Isleri siireglerini gergeklestirmek ve ilgili
. birimlerle koordinasyonu saglamak,
Bl e 11. Daire Baskanligina ait resmi yazigsmalar1 yapmak ve yaptirmak
Sorumluluklar: 12. Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYYS)
iizerinden kayitlarini tutmak ve takip ettirmek
13. Daire Bagkanliginda gorevlendirilen personellerin 6zliikk dosyalarim
arsivletmek
14. Personel Bilgi Sistemi (PBS) {izerinden personel bilgilerinin takibini
yapmak ve yaptirmak
15. HITAP iizerinden islemlerin yerine getirilmesi saglamak
16. Siirekli ig¢i puantaj islemlerinin yerine getirilmesi saglamak
17. Daire bagkanliginda gorevlendirilen personellerin izin takibini yapmak
ve yaptirmak
18. Kademe ve kidem terfilerinin takibini yapmak ve yaptirmak
19. Gelen ve giden evraklarin Evrak Bilgi Yonetim Sistemi (EBYS)
izerinden kayitlarii tutmak ve takip etmek
20. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her

tiirlii hasara kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,
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Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarimi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama

Yetkilisine gerekli bilgileri saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglamak,

Mali konularda her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini
yapmak,

Bagkanligimizin avans ve mutemetligini yonetmek

Biitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce
taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina bildirerek sonucuna
gore islem yapmak,

Bagkanligimizda gorev yapan tiim personelin yurt i¢i ve yurt disi
gorevlendirmelerinin tiim mali 6demelerinin hazirlanmasi asamasindan
O6demenin gerceklesmesine kadar evrak kontrolii yapmak ve 6demelerini
saglamak,

Satin alimmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yaparak, yazigmalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,
Satin alma ve gorevi ile alakali tiim belge ve bilgiyi diizenlemek,
Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale islemleri ile ilgili tiim
stireci yerine getirmek, belge ve bilgileri hazirlamak ve ilgili siireci takip
etmek,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir

...110/2025
Cihat TEPE
Daire Baskan V.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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