Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No :1/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG CICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Aciklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
4734 sayill Kamu Ihale Kanunu ve 5018
Satin Alma sayill Kamu Mali Yonetim Mevzuati
Gorevlisi SAG cercevesinde yapilacak mal ve hizmet Hayir
Orevlisi - L
alimlarinin tahakkuk islemleri ile
Odemelerini gergeklestirir.
Harcama belgeleri yonetmeligine gore
Z‘?.tm Alma SAG tahakkuka baglanacak belgeleri inceler Hayir
Orevlisi . . R
ve ddeme islemlerini takip eder.
Birim bitgesinden bir harcama yapilirken
ilgili mevzuata uygun olup olmadidi ile
Satin Alma SAG harcamalarin konusuna goére mevcut Havir
Gorevlisi 6denede, hangi tertipten deneceginin Y
tespitini yapar, 6denegdi olmayan bir ise
baslamaz, ddenek Ustli harcama yapmaz.
Satin alma talep formlarini hazirlar ve
satin alma sekline gore diger yazismalari
Satin Aima yapar (Yaklagik maliyet tespiti, piyasa
N SAG arastirma, mal muayene kabul, hizmet Hayir
Gorevlisi A . - h
isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesinin hazirlanmasi).
Dogrudan temin limitini asan mal ve
Satin Alma hizmet alimlari igin ihale siireglerini
Goreviisi SAG hazirlar, ihale evraklarini tanzim eder, Hayir
ihale komisyonu kararlarina goére ihaleyi
sonuclandirir.
Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin
Satin Alma deme emir belgelerini hazirlar, bu
Gorevlisi SAG belgeleri mevzuatina uygun olarak Hayir
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhdina
onderir.
IAbonelige bagl giderlerin (elektrik,
telefon, su, vb.) 6deme emirlerini
Sa__tln A_Ir_na SAG hazirlar, zamaninda ve mevzuatina Hayir
Gorevlisi oo s
uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine
teslim eder.
Satin alma talebinin, Ayniyat Levazim
Satin Alma Biriminde olup olmadiginin tespitini
e SAG yapmak, mevcudu olmayanlari Devlet Hayir
Gorevlisi - .
Malzeme Ofisi veya piyasadan satin alma
islemini gerceklestirir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No :2/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTiTUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG CICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gorevler
Thtiyac duyulan mal-malzeme, demirbas,
patin Alma SAG arag-gereg, cihaz, makine ve techizati Hayir
Gorevlisi
satin alip, bakim ve onarimlarini yaptirir.
Satin alinan mal ve malzemenin kalite
belgeleri, sigorta belgeleri, referanslar
Satin Alma lgibi glivence belgelerini temin eder,
e SAG Y } - o Hayir
Gorevlisi saglik ve is agisindan risk tasimadigina
dair gerekli yasal izin belgelerinin olup
olmadigini kontrol eder.
Satin Alma Arizali, defolu ve bozuk gikan
o SAG malzemeleri aldidi yere iade eder veya Hayir
Gorevlisi g
dedistirir.
Satin alma siireglerinin kayitlarini
Sa.].tm A_Ir_na SAG diizenlemek, diizenledigi kayitlari, Hayir
Gorevlisi - .
kullanima hazir sekilde arsivler.
Satin Alma [Teslim durumunda, teslimatin
Gorevlisi SAG sozlesmeye/belirlenen kosullara uygun Hayir
sekilde yapilip yapilmadigini takip eder.
[Talep formu/s6zlesme, irsaliye ile
Satin Alma SAG faturayi karsilastirarak bedel ve édeme Havir
Gorevlisi sekli bilgisinin tutarliigini ve maddi hata Y
olup olmadigini kontrol eder.
Satin Alma IAmirleri tarafindan verilecek diger
e SAG . . Hayir
Gorevlisi C Orevleri yapar.
[htiyag duyulan malzemelerin; yedek
parca, hammadde, yari mamul vb. diger
Satin Alma sarf ve demirbag malzeme ihtiyaglarinin
L SAG A . Hayir
Gorevlisi istenen sekilde ve zamanda, satin
almasini gergeklestirmek, tahakkukunu
yaparak 6demeye hazirlar.
Periyodik veya ariza dahilinde bakimi
lgerekli olan tiim sistem, arag-gereg, is
Se.a.tm Alma SAG makinesi, tasit, cihaz, makine ve Hayir
Gorevlisi ]
techizat, bakim onarimlarini yaptirir,
tahakkukunu yaparak édemeye hazirlar.
Blitce tertibinde yeterli 6denek
Satin Alma bulunmadigi durumlarda 6denmesi ve
Gorevlisi SAG alinmasi zorunlu mal ve hizmetin Hayir
gerekgesi ile birlikte ek biitge talep yazisi
hazirlar.
Satin Ama Elektrik, su, telefon ve dogalgaz
P SAG faturalarinin tahakkukunu yaparak Hayir
Gorevlisi A
bdemeye hazirlar.
Satin Alma Resmi miihir, sojuk damga taleplerini
Gorevlisi SAG karsilamak, tahakkukunu yaparak Hayir
Orevlisi .
bdemeye hazirlar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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T.C.
CUKUROVA UNIVERSITEST
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Dokiiman No :

Yayim Tarihi :12/17/2024
Rev. No

Sayfa No :3/14

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

OGUZHAN ASLANKESER

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

IBRAHIM GOKTUG GICEK

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Alinan 6n 6demeleri (DMO ve Temsil
[Tanitma Mihmandarligi Dahil) alinan
Satin Alma SAG biitce tertibine uygun islerde kullanmak, H
P . 7. ayir
Gorevlisi harcama talimatlarini diizenlemek,
harcamanin dokimiini yaparak 6n
bdeme islemini kapatir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitli Sekreteri Bilgisayar Isletmeni (s)
Fadime KAR AKYOL OGUZHAN ASLANKESER Fadime KAR AKYOL
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Dokiiman No :
T.C.

GCUKUROVA UNi_VE_RS__iTE__Si o Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No

Sayfa No 14/14

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

OGUZHAN ASLANKESER

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

IBRAHIM GOKTUG GICEK

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

tin alinacak mal v hizmetin idar ~
satin alinacak mal veya etin idareye Kurumlari doner

teslim edilmesi igin firmaya yazil veya
s6zIUi talimat verir. idareye; faturasi ile
birlikte teslim edilen mal veya hizmeti
Muayene ve Kabul Yonetmeligine gore
muayene kabul komisyonuna sevk eder,
gerektiginde komisyonda gorev alir.

fsletmelerinin

Hayir
Kurulmasina Y

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hazirlayan

Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER Fadime KAR AKYOL
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CUKUROVA UNIVERSITEST
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Dokiiman No :

Yayim Tarihi :12/17/2024
Rev. No

Sayfa No :5/14

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

OGUZHAN ASLANKESER

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

IBRAHIM GOKTUG GICEK

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Gorevlisi  [C

Odemeye esas belgeleri toplayip, tasnif
ederek, asil ve suret olarak ayristirmak,
belgeleri inceleyerek 6n mali kontroltni
yapar, Odeme Emri Belgesini tanzim edip
paraflar, Gider Gergeklestirme Gorevlisi
\ve Harcama Yetkilisinin onayina sunar,
alimi tamamlanan islemlere ait
onaylanmis “Odeme Emri Belgelerini”
Strateji Gelistirme Baskanligi Muhasebe
birimine teslim eder ve kalan niishasini
dosyalayarak arsivleyip, muhafaza eder.

Hayir

Satin Alma

Goreviisi  ['C

Dogrudan Temin Islemlerinin Kamu Ihale
Kurumu EKAP sitemine giriglerini yapar
\ve Satin alma yapilacak gergek ve tizel
kisilerin Kamu Ihale Kurumu EKAP
siteminden yasaklilik teyidini yapar.

Hayir

Satin Alma

Gorevlisi PAG

Devlet Malzeme Ofisi Genel
Mudiirligiinden yapilan alimlara iligkin
olarak; ihtiyaglarin belirlenmesinden,
Odeme emri evrakinin diizenlenmesine
kadar gegen siireglerin takip ve
kontroliind yapar.

Hayir

Satin Alma

Gorevlisi PAG

s verimliligi ve barisi agisindan diger
birimlerle koordineli ve uyum iginde
calismaya gayret eder.

Hayir

Satin Alma

Goreviisi  ['C

IAmirleri tarafindan verilen, gorev tanimi
disinda kalan, konumuna uygun diger is
ve islemleri yapar.

Hayir

Satin Alma

GOrevlisi SAG

Birime ait her tirli bilgi ve belgeyi korur,
ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
amirlerinin onayi olmadan kisilere bilgi ve
belge vermekten kaginir.

Hayir

Satin Alma

Goreviisi  [1C

Tahsilat Genel Tebligi, Kamu Ihale Genel
Tebligi ile Sosyal Glvenlik Kurumu Prim
ve Idari Para Cezasi Borglarinin
Hakedislerden Mahsubu Odenmesi ve
flisiksizlik Belgesinin Aranmasi Hakkinda
Yénetmelik geredi Odeme asamasin
gelmis satinalma evraklarinin yiiklenici /
tedarikgi / Hak sahiplerine yapilacak
bdemelere iliskin SGK ve GIB Vergi
Dairesinden “borcu yoktur” belgelerini
talep eder ve kontrol eder.

Hayir

Satin Alma

Goreviisi  [C

Dogrudan temin yoluyla yapilan
alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin
dizenlenmesi agamasina kadar gegen
siireclerin takip ve kontrollini yapar.

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL

CUBIS :: i¢ Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr
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T.C.

CUKUROVA UNIVERSITEST
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Dokiiman No :

Yayim Tarihi :12/17/2024
Rev. No

Sayfa No 16/14

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

OGUZHAN ASLANKESER

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

IBRAHIM GOKTUG GICEK

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Sa_l_tln A_Ir_na SAG Hak edis icmali ve hak edis raporlarinin Hayr
Gorevlisi hazirlanmasini saglar.
Hukuk Misavirligi tarafindan gonderilen
haciz vb. mahkeme kararlarinin takibini
Satin Alma . -
N SAG yapar ve cevaplarini hazirlar, édenmesi Hayir
Gorevlisi :
gerekenlerin tahakkuklarini yaparak
Odemeye hazirlar.
Satin Alma Dogrudan Temin limit sinirlari igerisinde
N SAG kalmak kaydi ile is glici hizmetlerinin Hayir
Gorevlisi
alimini yapar.
Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim
sistemi politika hedefleri ve
prosedurlerine ve ig kontrol sisteminin
tanim ve politikalarina uygun olarak
Tahakkuk ™ yiratmek. Kalite ve i kontrol yonetim Hayir
Memuru . . . A
sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek
ve is glivenligi ile ilgili uyar ve
talimatlara uyar.
Gorev alani ile ilgili mevzuat bilir,
Tahakkuk ™ dedisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel Hayir
Memuru kutar
[Tahakkuk ™ Kendisine havale edilen yazilarin geregini Hayir
Memuru lyapar.
Her dénemin basinda bdlimlerden gelen
[Tahakkuk ™ F1 formlarini ders programi ve Havir
Memuru gorevilendirmelere goére kontrol eder, Y
dekana onaylatir.
Bolimlerden gelen aylik ders yiiki
bildirim formlarini verilen ders saatlerinin
T ahakkuk dggrulugu_(ders _saatmde rapor, izin,
Memuru ™ gorevlendirmenin olup olmadiginin Hayir
kontrolii, vb) bakimindan kontrol eder,
dekana onaylatir ve 6deme belgelerini
duzenler.
Bolimlerden gelen sinav lcret formlarini,
ITahakkuk sinav programina gore kontrol eder,
™ . - Hayir
Memuru dekana onaylatir ve 6deme belgelerini
duzenler.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No 1 7/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG CICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
657 Sayil
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayili
YUksekogretim
Kanunu, «5018
Tahakkuk ™ Ogretim iyelerinin, dogentlik sinav jiri iﬁymt.Ka.mu Mali H
Memuru Uyeligi Gcret 6deme belgelerini hazirlar. onetimi ve ayr
Kontrol Kanunu,
#4857 Sayil Is
Kanunu, 6245
Sayili Harcirah
Kanunu, «4734
Sayili Kamu
[hale Kanunu
657 Sayili
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayili
Yliksekogretim
IAkademik birimlerde alinan kararda g:nmn;ério:,lsa"
Tahakkuk tahakkuk birimini ilgilendiren tim aylll Kal
™ ) YOnetimi ve Hayir
Memuru kararlarda gelen ve giden evraklarin
kakibini vapar Kontrol Kanunu,
yapar. 4857 Sayill Is
Kanunu, *6245
Sayili Harcirah
Kanunu, *4734
Sayili Kamu
[hale Kanunu
Nakil gelen personel igin Yonetim Kurulu
Karari onayindan sonra gegici veya
Lﬂ:ﬁtﬁk ™ stirekli gorev yollugu harcirahlarini yapar Hayir
\ve gerekli belgeleri Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina gonderir.
Odeme yapilmasi gereken durumlarda
Laeﬁtl::'k ™ yeteri kadar 6denek bulunup Hayir
bulunmadigini kontrol eder.
5018 sayili Kanun hiikiimlerine gore
biitce hazirlama rehberi dogrultusunda;
[Tahakkuk ™ bir sonraki yilin biitge hazirlik Havir
Memuru calismalarini Taginir Kayit Kontrol Birimi Y
\ve Satin Alma Birimi ile esgidimli
calisarak yapar.
ITahakkuk Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve
™ .. . o Hayir
Memuru yOnetmeliklere uygun olmasini saglar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No :8/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG CICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
[Tahakkuk Buttin islemlerinde maddi hata
™ u Hayir
Memuru bulunmamasini saglar.
Sayistay denetimleri sonucunda verilen
Tahakkuk ™ kararlara uyar, bu kararlar dogrultusunda Hayir
Memuru .. SO
6demeleri ydritdr.
Odeme emrine baglanmasi gereken
Lahakkuk ™ taahhit ve tahakkuk belgelerinin eksiksiz Hayir
emuru o
olmasini saglar.
[Tahakkuk Her mali yilbaginda I, II, III sayil
Memuru ™ cetvelleri hazirlar. Hayir
ITahakkuk ™ Kismi zamanh 6grenci puantajlarini Hayir
Memuru lyapar.
Ders saati Uicretli olarak gérevlendirilen
[Tahakkuk (31. Madde) 6gretim elemanlarinin
™ : - - - . Hayir
Memuru sigorta giris-ciki ile aylik prim ve licret
lbdemelerini yapar.
Birim gorev alani ile ilgili raporlari
Tahakkuk ™ hazirlar, bunlar igin temel tegkil eden Hayir
Memuru L
istatistiki bilgileri tutar.
ITahakkuk Kullanimina verilen mal ve malzemelerin
™ o Hayir
Memuru korunmasini saglar.
[Tahakkuk ™ Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve Havir
Memuru QOg”;rquk ilkelerine uygun hareket eder. Y
s verimliligi ve barisi acisindan diger
[Tahakkuk ™ birimlerle uyum iginde galismaya gayret Havir
Memuru eder. Etik kurallara uymak, hassas ve Y
riskli gbrevleri dikkate alir.
ITahakkuk ™ Yasa ve yonetmelikleri takip etmek ve bu Havir
Memuru alandaki bilgilerini giincel tutar. Y
Yari Zamanl derslere giren 6gretim
Tahakkuk ™ elemanlarinin doner sermaye katki Hayir
Memuru .. Sy
aylarini ddenmesini saglar.
657 Sayili
Devlet Memurlari
Rektorlik, Genel Sekreterlik ve Idari ve ggn”ulnu 2547
Mali Isler Daire Baskanligi Biitge v
. - . . Yliksekogretim
Odemelerinden; Yurtigine ve yurtdisina g
. L ! Kanunu, -5018
gidecek olan idari ve akademik Savili Kamu Mali
[Tahakkuk personelin: Yurtigi gegici gérev yolluklari, aynl
™ L lYSnetimi ve Hayir
Memuru \Yurtdisi gegici gorev yolluklari, Avans
. ) A ..z~ . [Kontrol Kanunu,
6deme iglemlerini tahakkuk ettirir. IsGi ve 4857 Savill T
memurlarin: Dogum yardimlari, Oliim y. 3
Kanunu, 6245
yardimlari, Evlenme yardimlarini | h
tahakkuk ettirir sayih Harcira
! Kanunu, *4734
Sayili Kamu
[hale Kanunu
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL

CUBIS :: i¢ Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr

cUBIS © 2014




Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No :9/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG GICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gorevler
2547 Sayili Kanunu'nun 39. maddesine
gore Bilimsel ve Doktora Sonrasi
Inceleme ve Arastirma yapmak amaciyla
[Tahakkuk ™ yurt disina gorevlendirilen personellere Havir
Memuru yapilacak édemelerle ilgili bltge tertibi Y
aciimasi ve 6denek aktarimi igin Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligiyla gerekli
yazismalari yapar.
2547 Sayill Kanunu'nun 33. maddesine
gore Doktora Egitimi yapmak amaciyla
yurt disina gorevlendirilen personellere
:'IIahakkuk ™ yapilacak édemelerle ilgili bitge tertibi Hayir
emuru " 7 .
aciimasi ve ddenek aktarimi igin Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanlidiyla gerekli
yazismalari yapar.
2547 sayil Yiksekoégretim Kanunu
uyarinca, 6gretim (yesi ve arastirmaci
yetistiriimesi amaciyla yiiksek lisans,
Lahakkuk ™ doktora, doktora sonrasi arastirma igin Hayir
emuru ~ ; o 3
yurtdisina gonderilecek 6gretim
elemanlarina saglanacak destekleri
tahakkuk ettirir.
657 Sayili
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayil
Ylksekdgretim Kurulu tarafindan Yuksekoqretlm
. S - Kanunu, -5018
lkemizin oncelikli alanlarinda doktorali .
[Tahakkuk insan kaynagdina olan ihtiyacini sayili Kamu Mali
™ . lYOnetimi ve Hayir
Memuru karsilamak Uizere doktora programlarinda
e 2 . Sy o Kontrol Kanunu,
0grenim goren ogrencileri desteklemek | :
> - - 4857 Sayili Is
icin verilecek burslari tahakkuk ettirir. .
Kanunu, *6245
Sayili Harcirah
Kanunu, *4734
Sayili Kamu
Thale Kanunu
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No :10/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG CICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gorevler
657 Sayili
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayili
YUksekogretim Kurulu tarafindan tlkenin |Yiiksek6gretim
ekonomik ve sosyal gelisimi ile refahi igin|Kanunu, -5018
Onemli olan alanlara 6ncelik taninmak  [Sayill Kamu Mali
[Tahakkuk S - AT
Memuru ™ suretiyle lisans programlarina ilk tig lYSnetimi ve Hayir
sirada yerlesen ve kayit yaptiran Kontrol Kanunu,
0grencilere verilecek destek burslari '4857 Sayili Is
tahakkuk ettirir. Kanunu, *6245
Sayili Harcirah
Kanunu, "4734
Sayili Kamu
Thale Kanunu
657 Sayili
Devlet Memurlari
YOK'tin isbirligi protokolii ve/veya Kanunu 2547
mutabakat zabti imzaladigi Ulkelerden  [Sayili
gelen ve yiiksekogretim kurumlarina Yliksekogretim
yerlestirilen 6grencilere saglanacak burs, Kanunu, *5018
T ahakkuk 0grenim Ucreti ve bu kapsamdaki diger Sayill Kamu Mali
M ™ destekler igin yapilacak lisans ve lYOnetimi ve Hayir
emuru . P .
lisansiisti 6grenim Ucreti Tiirkge dil Kontrol Kanunu,
editimi gideri, genel saglik sigortasi '4857 Sayili Is
primi, yurt Ucretinin karsilanmasi ve veyaKanunu, 6245
bu kapsamdaki 6grencilere burs verilmesiSayili Harcirah
icin gereken tahakkuklari yapar. Kanunu, "4734
Sayill Kamu
[hale Kanunu
657 Sayili
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayil
Ylksekogretim
. - Kanunu, -5018
Naklen atanan personel ile emeklilige Sayill Kamu Mali
[Tahakkuk ™ ayrilan personele yolluk karsiligi tazminat Nonetimi v Havir
Memuru \veya surekli gorev yolluklarini tahakkuk one € ay
oder. Kontrol Kanunu,
4857 Sayil Is
Kanunu, 6245
Sayili Harcirah
Kanunu, *4734
Sayili Kamu
ihale Kanunu
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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T.C.

CUKUROVA UNIVERSITEST
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Dokiiman No :
Yayim Tarihi :12/17/2024

Rev. No
Sayfa No

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

OGUZHAN ASLANKESER

Birim Adi

SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU

Yedek Personel

IBRAHIM GOKTUG GICEK

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

ITahakkuk

Memuru ™

Personelin yurtici ve yurtdisi kongre, kurs
\ve katihm giderlerini tahakkuk eder,
Yurtdisi staj 6grenim giderlerinin takibi
\ve tahakkukunu yapar.

657 Sayili
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayili
YUksekogretim
Kanunu, 5018
Sayili Kamu Mali
lYonetimi ve Hayir
Kontrol Kanunu,
'4857 Sayili Is
Kanunu, *6245
Sayili Harcirah
Kanunu, "4734
Sayili Kamu
Thale Kanunu

Tahakkuk

Memuru ™

Mal ve malzeme alimlarinda, satin alma
belgeleri Satin Alma Gorevlisi tarafindan
hazirlanmis olan faturalarin 6denmesi igin|
0deme emri diizenler.

657 Sayili
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayili
Yliksekogretim
Kanunu, 5018
Sayili Kamu Mali
YOnetimi ve Hayir
Kontrol Kanunu,
'4857 Sayili Is
Kanunu, *6245
Sayili Harcirah
Kanunu, *4734
Sayill Kamu
[hale Kanunu

[Tahakkuk

Memuru ™

IAvans ve kredi islemlerini yurdtur.

657 Sayili
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayil
Ylksekogretim
Kanunu, -5018
Sayili Kamu Mali
lYSnetimi ve Hayir
Kontrol Kanunu,
4857 Sayili Is
Kanunu, 6245
Sayili Harcirah
Kanunu, *4734
Sayili Kamu
ihale Kanunu

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No 112/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG CICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Birime ait her tirli bilgi ve belgeyi korur,

ITahakkuk ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
™ s s S Hayir

Memuru amirinin onay! olmadan kisilere bilgi ve

belge vermekten kacinir.

Personellerinin maas, ek ders, yolluklar

ve diger 6zlik haklarina iliskin
Maas . Maas Mut. al.gcak.la.rlpln ha2|rla!p|p, gergeklestirme 657, 5018, 5510 Evet o
Mutemedi gorevlisinin kontroliine sunar. SK

Giderleri mevzuatina uygun olarak

tahakkuk eder.
Maas . Maas Mut. Odenekleri zamaplnda ve yerinde 657, 5018, 5510 Evet o
Mutemedi kullaniimasini saglar. SK

Gideri gergek gereksinme karsiligi
Maas . Maas Mut. yapmak ve programlanmis hizmetleri p57, 5018, 5510 Hayir 0
Mutemedi ; - SK

zamaninda yerine getirir.

Personel Daire Baskanliindan gelen terfi
Maas . Maas Mut. durumlarini sisteme aktararak takibini 657, 5510, 5018 Evet 0
Mutemedi apar SK

Ocak ve Temmuz aylarinda dedisen
Maas . Maas Mut. memur maas katsayisi dogrultusunda 657, 5510, 5018 Evet o
Mutemedi maag avans ve farklarini yapar. SK

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders
Maas . Maas Mut. yUklerinin kontroliini Xapmak, raporlu 657, 5510, 5018 Evet o
Mutemedi olanlarin raporlarina gére beyanlarini SK

duzenler.

Kamu Personeli Dil Sinavi Sonug

Belgelerini sunan personelin belgelerini

maasa islemek, her yil belirli dénemlerde
Maas . Maas Mut. lYabanci Dil Tazminati alan personelin 657, 5510, 5018 Evet 0
Mutemedi - SK

durumlarini kontrol ederek gerekli

dizeltmeyi yapar.
Maas . - 657, 5510, 5018
Mutemedi Maas Mut. I-<end| alani ile ilgili yazismalari yapar. SK Hayir 0

[stifa edenlerin-licretsiz izne ayrilanlarin
Maas Maas Mut borglandiriimasi ve borglarinin tahsil 657, 5510, 5018 Havir
Mutemedi g ) edilmesini saglar. SK Y

Doner Sermaye kapsaminda yapilan
Maas . Maas Mut. islemlerin takibini ve 6demelerinin 657, 5510, 5018 Hayir 0
Mutemedi s SK

erceklesmesini yapar.

Sendika aidatlarinin takibini ve ilgili
Maas - 657, 5018, 5510
Mutemedi Maas Mut. sendikalara postalanmasini yapar. SK Hayir 0
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No :13/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTiTUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG CICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gorevler
Birime ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve
belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
Maas . Maas Mut. gegmesini dnler, Amirinin onay! olmadan 657, 5510, 5018 Hayir 0
Mutemedi 3 P SK
kisilere bilgi ve belge vermez.
Maas Maas Mut i)sir;/rﬁlnerng“l?;/::w ?(;rr:zleagésl:grig: I¢_§Jslle;ret 657, 5510, 2547, Hayir
Mutemedi ) der 2914, 4857 SK
Yapilan ig ve islemlere iliskin kanun,
Maas 3 - o oot 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. rr_1_evzu_at ve yonetmelik degisikliklerini 5510, 4857 SK Hayir
siirekli takip eder.
Maas Her mali yil igerisinde I, II, III sayil 657, 5510, 2547,
Mutemedi Maas. Mut. cetvelleri hazirlar. 2914, 4857 SK Hayir
Maas Maas Mut Gerekli durumlarda biitge hazirlik 657, 2547, 2914, Havir
Mutemedi 3 ' calismalarina destek verir. 5510, 4857 SK Y
Odeme emrine baglanmasi gereken
Maas 2 o2 657, 2547, 5510,
Mutemedi Maas Mut. tarlakkuk belgelerinin eksiksiz olmasini D914, 4857 SK Evet 0
saglar.
Maas Odeme Evraklarini arsivler. 657, 2547, 2914,
Mutemedi | 1229 MUt 5510, 4857 SK Hayir
Tsci ve saat Ucreti karsiigi calisan
Maas S S ) 2547, 657, 2914,
Mutemedi Maas Mut. c‘).gfencn_erln'pua'nt_a_]la_rlnl ha_zwlar_ye 5510, 4857 5K Evet 0
Universitemizin ilgili birimlerine génderir.
Aciktan atanan, nakil gelen ve ilk defa
Maa aciktan atanan personelin kist maaslarini
Mutgmedi Maas Mut. hazirlar. 657, 2547, 5510, Hayir
Ust Yonetici tarafindan verilen diger
Orevleri yapar.
Maas Aile bildirimi belgelerinin takibini yaparak 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. glincellenmesini saglar. 5510, 4857 SK Hayir
Maa IAkademik ve idari personelin fazla ve
5 Maas Mut. yersiz 6demelere ait kisi borcu borg onay657, 2547, 2914, Evet 0
Mutemedi o
belgelerini diizenler.
Maas Fazla mesai Ucretlerini ve personel giysi 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. yardimi 6deme evraklarini hazirlar. 5510, 4857 SK Fvet 0
IGoreve baslayan personele ait ise giris
Maas bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi 657, 2547, 2914,
Mutemedi | 1225 Mut. diizenler. 5510, 4857 SK Fvet 0
Maas Kurumdan ayrilip nakil gidenlere maas 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. nakil formu diizenler. 5510, 4857 SK Hayir
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi :12/17/2024
SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU Rev. No
Sayfa No :14/14
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi OGUZHAN ASLANKESER
Birim Adi SOSYAL BILIMLER ENSTITUSU MUDURLUGU
Yedek Personel IBRAHIM GOKTUG GICEK
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin
Maas vermis oldugu derslerin ek ders 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. beyanlarini imzaya hazirlar ve ilgili kisiye 5510, 4857 SK Fvet 0
imzaya sunar
Maas Ogrenci staj islemleri ile ilgili SGK 657, 2547, 2914,
Mutemedi | 122 MUt bildirimlerini yapip, Rektorlige bildirir. 5510, 4857 SK Fvet o
Maas 6demeleri sonrasinda Emekli
Maas Keseneklerini yasal siiresi igerisinde 657, 2547, 2914,
Mutemedi | 225 Mut. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina 4857, 5510 SK Fvet 0
bildirir.
Ders saatli 6gretim elemanlarinin ders
Maas yukd formlanni hazirlar, aylik ders 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. Ucretlerini hazirlayip bildirir, sigorta giris- 4857, 5510 SK Fvet 0
cikislarini yapar.
Blitceyi takip ederek gerektiginde, revize,
Maas aktarma veya yedek biitge taleplerini 657, 2547, 2914,
Mutemedi | 225 Mut. Strateji Gelistirme Daire Baskanligina 4857, 5510 SK Fvet 0
bildirerek sonucuna gore islem yapar.
iy . . 657, 5018, 5510
Muamedi 1338 MUt sdemelernin yapimasr 857, 2547, Fet p
2914 SK
Moas nsasiarni yapimas: v E-Biirge e 57, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. Muhtasar Prim Hizmet Beyannamelerinin p018, 5510, Fvet 0
¥857 SK
yapiimasi.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni (s)
OGUZHAN ASLANKESER

Fadime KAR AKYOL
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