c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Destek Hizmetler Birimi

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Personel Gorev Tanimi

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Eczacilik Fakiltesi

GOREV ADI

Destek Hizmetler Birimi Personeli

GOREV ALANI

Bakim Onarim

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Birimin fiziki alanlarinin bakim, onarim, tamir ve tadilat islerini yapmak

Birim elektrik, su ve 1s1 vb. sistemlerin ve alt yapinin bakim onarim isleri yapmak

Kazan dairesinin bakim ve temizligini yapmak

Malzemeleri yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak

Laboratuvar ve dersliklerde bulunan projeksiyon, tibbi cihaz, klima, ¢eker ocak gibil
aletlerin calisir halde olmasini saglamak

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

'Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak

Birim icerisindeki biitlin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

IDekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Tgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyil

kabul ediyorum. ceed 002020
Unvani . .
Adi Soyadi Hulusi KARACAKAYA Imza
ONAYLAYAN
Unvam ‘ Dekan
Adi Soyadi Prof. Dr. llkay ERDOGAN ORHAN Imza:




c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Destek Hizmetler Birimi

Personel Gorev Tanimi Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Eczacilik Fakiltesi

GOREV ADI

Destek Hizmetler Birimi Personeli

GOREV ALANI

Doner Sermaye, Bilgi Islem, Teknik Hizmetler

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Doner sermaye kapsaminda dgretim {iyeleri ile firma arasinda yazigmalar1 yapmak

Doner sermaye kapsaminda ogretim liyelere 6deme islemlerini yapmak ve banka
takibini yapmak

Bilimsel arastirma projeleri kapsaminda alinan faturalara istinaden malzemelerin
Mal Alimlar1t Muayene ve Kabul Tutanagi/Hizmet Isleri Kabul Tutanag: diizenlemek

Birim icerisindeki bilgisayarlar1 ve diger donanimlan ¢aligir halde tutmak

Birim web sayfasinda duyurular ve glincellemeler yapmak

Birim internet agin1 ¢alisir halde tutmak

Calisma sirasinda ¢cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

'Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak

Birim icerisindeki biitlin alanlarin islevselliginin devamliligin1 saglamak

IDekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

[1gili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan go

rev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

Ad1 Soyadi

kabul ediyorum. ceedd 002020
Unvam . .
Adi Soyad: Kadir TOPCAM Imza:
ONAYLAYAN
Unvam Dekan

Prof. Dr. flkay ERDOGAN ORHAN Imza:




c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Destek Hizmetler Birimi

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Personel Gorev Tanimi

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMI [Eczacilik Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI _ |Bakim Onarim
Birimin fiziki alanlarinin bakim, onarim, tamir ve tadilat islerini yapmak
Malzemeleri yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak
GOREV Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
VE 'Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
SORUMLULUKLAR (gerekgeleri ile birlikte agiklamak
Birim icerisindeki biitlin alanlarin islevselliginin devamliligin1 saglamak
IDekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanak 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu
Tgili Kanun, Tiiziik, Y&onetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyil

kabul ediyorum. ceedd 02020
Unvam Kemal EVIN imza
Adi Soyadi
ONAYLAYAN
Unvam ‘ Dekan
Adi Soyadi Prof. Dr. llkay ERDOGAN ORHAN Imza:




c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Destek Hizmetler Birimi

Personel Gorev Tanimi Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Eczacilik Fakiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI  [Muhasebe

Akademik ve idari personelin ise baslama siireglerindeki tiim is ve islemlerini
yapmak

IAkademik personel gorev ve unvan degisiklikleri ilgili is ve islemleri yiirlitmek
[dari personelin unvan degisikligi ve terfi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek

IAkademik ve idari personelin emeklilik, ilisik kesme, nakil, intibak vb. islemlerini
ylriitmek

IAkademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklar ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek

IAkademik personelin projelerdeki goérevlendirme, iicret vb. is ve islemlerini

ylriitmek
IAkademik ve idari personelin maas ve yolluk-yevmiye is ve islemlerini yliriitmek
GOREV IAkademik personelin ek ders ve puantaj is ve islemlerini yiirlitmek
VE Akademik ve idari personelin mal beyani ve 6zliikk dosyalar ile ilgili is ve islemleri

SORUMLULUKLAR |yiiriitmek

IAkademik ve idari personel ic¢in gerekli bordro, caligma durum belgesi vb.
dokiimanlarin hazirlanmasi

Sayistay denetgilerince istenen evraklar diizenlenerek gonderilmesi kontrol
sonucunda sahislara ¢ikarilan borglari tahsilini saglamak

IAkademik ve idari personele ait bilgi ve belgelerin arsivlenmesini saglamak
Birim biit¢esinin takibini yapmak

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak

Birim icerisindeki biitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gérevleri yapmak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
2914 sayili Personel Kanunu
Tgili Kanun, Tiiziik, Y&netmelik ve Yonergeler

Yasal Dayanak

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyil

kabul ediyorum. cendd e /2020
Unvam .
Adi Soyad: Mustafa AYTEK Imza:
ONAYLAYAN
Unvam Dekan

Ad1 Soyadi Prof. Dr. flkay ERDOGAN ORHAN Imza:




c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Destek Hizmetler Birimi

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Personel Gorev Tanimi

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Eczacilik Fakiltesi

GOREV ADI

Destek Hizmetler Birim Sorumlusu

GOREV ALANI

Satin Alma

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Destek hizmetler birimine tanimlanan gérev ve sorumluluklarin diizenli bir sekilde]
yerine getirilmesinden sorumlu olmak

[lgili mali y1lin biitgesini hazirlamak

Boliimlerden gelen istekleri biit¢e dogrultusunda degerlendirmek

Satin alma ihtiyaci dogrultusunda fiyat teklifi toplayip, piyasa fiyat arastirmasi
yaparak dogrudan temin ile malzeme alimini yapmak

Elektrik, su, dogalgaz gibi sabit giderlerin takibini yaparak zamaninda édenmesini
saglamak

IDogrudan temin ile satin alinan mal ve hizmet alimlarina ve sabit giderlere (Elektrik,
Su vb.) ait evraklart MYS sistemi lizerinden hazirlayip Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina bir dosya olarak tutanakla birlikte gonderilmesini saglamak

Dogrudan temin yoluyla bakim-onarim yaptirmak ve ddeme iglemlerini yapmak

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

'Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak

Birim icerisindeki biitlin alanlarin islevselliginin devamliligin1 saglamak

IDekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu

Tgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyil

kabul ediyorum. e 002020
Unvam Nazim AKSOY imza
Adi Soyadi
ONAYLAYAN
Unvam ‘ Dekan
Adi Soyadi Prof. Dr. llkay ERDOGAN ORHAN Imza:




c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Destek Hizmetler Birimi

Sayfa No: [Sayfa 1/1

Personel Gorev Tanimi

Bu gorev tanimi formu

Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

BiRIMi

Eczacilik Fakiltesi

GOREV ADI

Destek Hizmetler Birimi Personeli

GOREV ALANI

Haberlesme, Teknik Hizmetler

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

EBYS iizerinden gelen evraklar1 makama sevk etmek

Gelen giden evrak kayit islemleri yapmak

Evraklarin birim i¢i ve digina dagitim islemlerini, posta ve kargo islemlerini yapmak

Birimin fiziki alanlariin bakim, onarim, tamir ve tadilat iglerini yapmak

Birim elektrik, su ve 1s1 vb. sistemlerin ve alt yapinin bakim onarim isleri yapmak

Laboratuvar ve dersliklerde bulunan projeksiyon, tibbi cihaz, klima, ¢eker ocak gibil
aletlerin ¢aligir halde olmasini saglamak

Caligsma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Yapilan is ve islemlerde {iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak

Birim igerisindeki biitlin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak
IDekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
2914 sayil1 Personel Kanunu

[lgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. cendd e /2020
Unvami o .
Adi Soyad: Omer SUGEC Imza
ONAYLAYAN
Unvam . Dekan 5
Ad1 Soyadi Prof. Dr. llkay ERDOGAN ORHAN Imza:




c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Destek Hizmetler Birimi

Personel Gorev Tanimi Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu
Standartlar1 Tebligi ile

gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

BiRiMI [Eczacilik Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI _ [Haberlesme
EBYS iizerinden gelen evraklar1 makama sevk etmek
Gelen giden evrak kayit islemleri yapmak
.. Evraklarin birim i¢i ve digina dagitim islemlerini, posta ve kargo islemlerini yapmak
GQ}}J‘EV Caligma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak
SORUMLULUKLAR |Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak
Birim igerisindeki biitlin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak
IDekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanak 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Personel Kanunu
[lgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. cendd 02021
Unvam . .
Adi Soyad Serhat CETINTAS Imza:
ONAYLAYAN
Unvam . Dekan _
Ad1 Soyadi Prof. Dr. llkay ERDOGAN ORHAN Imza:




c o . . . Ilgi yaz1
GAZI1 UNIVERSITESI

Destek Hizmetler Birimi

Personel Gorev Tanimi Sayfa No: |Sayfa 1/1

Bu gorev tamimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi

Eczacilik Fakiltesi

GOREV ADI

Destek Hizmetler Birimi Personeli

GOREV ALANI

IAyniyat

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Bilimsel aragtirma projeleri kapsaminda alinan faturalara istinaden malzemelerin Mal
Alimlart Muayene ve Kabul Tutanagi/Hizmet Isleri Kabul Tutanag diizenlemek

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak ve Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve|
|kullanima verilmeyen tasmirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

Muayene ve kabul islemi yapilmayan tagmirlar1 kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin|
|kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek

Tagmir ve taginmazlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak bunlara iligkin belge ve|
cetvelleri diizenlemek tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek

Tasinirlarin, yangina, i1slanmaya, bozulmaya c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karg
|korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Satin alma, hibe, devir, bagis veya herhangi bir yolla edinilen tagimirlara Tasmir Islem Fisi
diizenlemek

Kullanima verilen demirbaglarin zimmet figlerini diizenlemek, Tiiketime verilen malzemelerg
tiiketim ¢ikis fisi diizenlemek

Donem ¢ikis raporlarini hazirlayarak konsolide gorevlisine teslim etmek, Yilsonu cetvel ve
defterleri hazirlamak

Kullanim 6zelligi kaybolmus, arizali olup tamir edilemeyecek durumdaki demirbas
malzemelerin zimmetten diisiiriilmesi iglemlerini yapmak

Her yil sonu itibariyle islemleri tamamlayarak “Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi
Cetveli, Tagimir Sayim Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi, Sayim Tutanagi, En Son Kesilen
Tasinir islem Fisi Numaralari Raporu” hazirlamak, gerekli goriildiigii durumlarda Stratejil
Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na ve Sayistay’a sunulmak tizere muhafaza etmek

IAmbar iglemlerini kontrol ederek, ambarin sevk ve idaresini saglamak

Birim I¢c Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarmin hazirlanmasinda katkida bulunmak

Calisma sirasinda cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Yapilan ig ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile]
birlikte agiklamak

Birim igerisindeki biitiin alanlarimn islevselliginin devamliligini saglamak

IDekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 SayiliDevletMemurlariKanunu

2547 Sayil1 YiiksekdgretimKanunu
2914 sayil1 Personel Kanunu

[lgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

Adi Soyadi

kabul ediyorum. el 0d/2020
Unvam Tuncay KACAN imza:
Ad Soyadi Y )
ONAYLAYAN
Unvam Dekan

Prof. Dr. flkay ERDOGAN ORHAN Imza:
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