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Revizyon Tarihi Revizyon No Aciklama
15.02.2023 2 Personel Hareketliligi
31.10.2023 3 Personel Hareketliligi
10.09.2025 4 Personel Hareketliligi
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ferhat AKYOL Kemal KOCA ismail ATICI
Bil. isl. Sube Mudiiri Daire Bagkani




T.C.
BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESI
BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIMI

Dokiiman No Yiiriirliik Tarihi || Revizyon Tarihi || Revizyon No Sayfa No

908.iBG. PGT/FO1 10.11.2014 10.09.2025 4 2/4

Birim: idari Biiro Calisma Grubu
Gorev Adi: idari Biiro Calisma Grubu Sorumlusu
Amiri: Bilgi islem Daire Baskani
ZT;::“UIUI( idari Biiro Calisma Grubu is Siregleri

Gorev Devri :

idari Biro Calisma Grubu Sorumlusu herhangi bir nedenle gorevinde olmadig
durumlarda gérevleri iBG elemanlari tarafindan onlarin da bulunmamasi halinde Daire
Baskaninca gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilecektir.
» IBG1 numarali idari Biiro Calisma Grubu elemanina devredilen gérevler:
e 1,2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,14,

Sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak suretiyle

Gorev Amact: hizmet kalitesini ylkselterek birim basarisina katkida bulunmaktir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ferhat AKYOL Kemal KOCA ismail ATICI
Bil. Isl. Sube Mudiiri Daire Baskani
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Temel is ve
Sorumluluklar:
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1. Personel Maaslarinin Hazirlanmasi Ve Odeme Belgesinin Olusturulmasi.
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10.
11.
12.
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14.

Dogrudan Teminle Mal Ve Hizmet Alimlari.

Yurt i¢i Ve Yurt Disi Yolluk Odemelerinin Hazirlanmasi Ve Odeme Belgesinin
Olusturulmasi.

Emekli Keseneklerinin Hazirlanmasi Ve Bildirimlerinin Yapilmasi.

Kismi Zamanh Ogrenci islemleri (Giris, Cikis, Puantaj.

Kurum ici Ve Kurum Disi Resmi Yazisma islemleri.

Odeneklerin Talebi Ve Takibi.

Tasinir Kayit Ve Kontrol islemleri (Satin Alma, Envanter Giris-Cikis, Devir, Bagis,
Kayittan Disme, Zimmet).

Baskanlik Biitcesinden Yapilacak Odemelerin Hazirlanmasi Ve Odeme Belgesi
Diizenlenmesi.

Kamu ihale Alimlart.

Personel Yillik-Mazeret-Sihhi izinlerinin Takibi Ve Diizenlenmesi.

Devlet Malzeme Ofisi Alimlari.

Birim kadrosunda bulunan personellerin 6zliik dosyalarini tutmak.

Personel ve yazi isleri personelleri yazili olan bitiin gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Birim amirine karsi sorumludur.

Yetkileri:

SAY200i Web tabanli muhasebe kayit sistemi programini 500 yetki seviyesinde
kullanmak.

KBS programini kullanmak.

EBYS programini kullanmak.

E-Biitge programini kullanmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

Bilgi :

1. Gerekli Mevzuatlara Hakim Olmak

>
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657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Ve ikincil Mevzuati

124 Sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiksek Ogretim Kurumlarinin
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname Ve Bagh Diizenlemek
5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Ve Kontrol Kanunu Ve ikincil Mevzuati

2547 Sayih Yiiksekégretim Kanunu Ve ikincil Mevzuati

2914 Sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu Ve ikincil Mevzuati

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu Ve ikincil Mevzuati

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Ferhat AKYOL

Bil. isl.

Kemal KOCA ismail ATICI

Sube Mdiiri Daire Baskani
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> 5510 Sayili Sosyal Giivenlik Kanunu Ve ikincil Mevzuati
» 6245 Sayili Harcirah Kanunu Ve ikincil Mevzuati

> 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu Ve ikincil Mevzuati

Analitik distinebilme ve analiz yapabilme
Hosgorli ve sabirli olma
Empati kurabilme
ileri diizey iletisim becerisi
. Guclu hafiza
Beceri ve Sorun ¢ozebilme
Yetenekler:

Ekip calismasina uyumlu ve katihmci

ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime agik olma

Sonug odakli olma

Kurumsal ve etik prensiplere baghhk
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Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-Soyadi Tarih imza
Asil Hakan TUTAR 10.09.2025
Sube Mdiiri
. Kemal KOCA
Vekil IBG2 Sube Mudiiri 10.09.2025
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ferhat AKYOL ismail ATICI
. Kemal KOCA
Bil. Isl. Daire Baskani
Sube Middri




