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Dog. Dr.
Muhammet BERIGEL

Midiir

Merkez Midiirligi

Harcama Yetkilisi gorevini yiiriitmek,

2547 Sayili Kanun’un 46 ve 47. Maddesinde belirtilen
faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Merkez personelini sevk ve idare etmek, Merkez

personelinin yillik izinlerini planlamak,

Merkez yazigmalarini ilgili goérevliye havale etmek ve yapilan
yazismalar1 imzalamak,

Merkez personelinin gorev dagilimini yapmak,

Merkez Miidiirliigii’niin yillik biitge tasarisint hazirlamak, Merkez
Midiirliigii’niin gorev alanina giren satin alma ve ihale
islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak,

Gorevlerin yerine getirilmesinde ve sonuglandirilmasinda tist
kademedeki yoneticileri bilgilendirmek,

Ust yénetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Dr. Ogr. Uyesi
Ekrem BAHCEKAPILI

Dog. Dr.
Muhammet BERIGEL

Midir
Yardimcisi

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Birim amiri tarafindan verilen gérevleri yapmak,

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol
etmek,

Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini
imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan
demirbas malzemelerin ayri, ayri, fonksiyonel koduna gore icmal
listelerinin kontrollerinin yapilip imzalanip onaylamak.

Bilgisayar Isletmeni
Ibrahim SARI




Fatma BERBER

Biiro Personeli

Yaz Isleri

Gelen, giden evraklari hazirlamak,

Havale edilmesi gereken yazilari birim amirine iletmek,
Islem yapilmas1 gereken evraklarin geregini yapmak,
Personellerle ilgili ¢esitli yazismalar1 yapmak,

Ozliik dosyalarim diizenlemek,

Egitim programlari ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak.

Fatma BERBER

ibrahim SARI

Bilgisayarisletmeni

Tagimir Kayit
Yetkilisi

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimlerine gére ambar ve kullanicilara giris
ve cikis islemlerini yapmak,

Mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili islemleri yapmak, alinan
malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yilsonunda
sayim islemlerini yaparak, ayniyat hesabii ilgili yerlere
gondermek.

Fatma BERBER

ibrahim SARI

Bilgisayarisletmeni

Tahakkuk

Ek Odeme, yolluk ve diger harcamalar ile ilgili evraklari
diizenlemek, yazismalar1 yapmak.

Fatma BERBER

Ibrahim SARI

Bilgisayarisletmeni

Biit¢e Planlama

Harcama kalemlerinde bulunan o6denekleri takip ederek
Merkez Midiiriine bilgi vermek,
Biitge hazirliklarina yardimer olmak.

Fatma BERBER

Ibrahim SARI

Bilgisayarisletmeni

Satin Alma

Satin alma ile ilgili evraklar diizenlemek, yazigmalar1 yapmak.

Fatma BERBER

Fatih GURCAN

Ogr. Gor. Dr.

Web Islemleri

Merkeze ait web sayfasinin takibini, giincellenmesini ve
gerekli tiim islemleri yapmak,

On kayit ve kayit sisteminin kontroliinii ve veri baglantisin
saglamak,

Kurumsal e-posta hesabini yonetmek.

Ibrahim POLAT
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* Kadro Unvanina bagh olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** (Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle (kanuni izin, gegici gorev vb.) gorevinde olmadig1 durumlarda goérevlerini yerine getirecek kisilerin ad1
yazilacaktir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

KTU UZEM Sekreteri Kalite Yonetim Temsilcisi Merkez Mudiiru




