T.C Dokiiman No
CANKIRI KARATEKIN | Sayfa Sayisi
UNIVERSITESI Ik Yayin
Saghk Kiiltiir ve Spor Tarihi
Daire Bagkanhgi Revizyon
Tarihi
Birim Gorev Tanimlar Revizyon No
Adi-Soyadi Hamza Ugur
Kurumu Cankir1 Karatekin Universitesi Universitesi
Birimi Saglik Kiilttir ve Spor Daire Baskanligi
Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
Gorevi Sube Mudiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri| Daire Baskani

_ , GOREVIN KISA TANIMI
[dari ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine ait tiim is ve islemlerden sorumlu olup, subesi adina Sube
Miidiirii olarak yetkilidir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
Daire Bagkanligimiza bagli tiim birimler ile igbirligi i¢inde ¢aligmak.

Daire Baskanligimizdaki personelin 6zliik iglemlerini ytirliten personelin is ve islemlerini takip
etmek, Personel Daire Baskanlig1 ile koordinasyon kurmak.

Daire Bagkanhgimizdaki personelin maag islemlerini ylirliten personelin is ve iglemlerini takip
etmek, Personel Daire Baskanligi ve Strateji Daire Bagkanligi ile koordinasyon kurmak.

Daire Bagkanligimizdaki siirekli ig¢ilerin izin izlenimi ve puantajlarini hazirlayan personelin is ve
islemlerini takip etmek, Idari ve Mali Igler Daire Bagkanlig ile koordinasyon kurmak.

Daire Baskanligimizdaki siirekli is¢ileri sevk ve idare etmek.

Universitemiz yerli ve yabanci &grencilerinin &grenci harg is ve islemleri ile ilgili tiim siireci
kontrol etmek, Ogrenci [sleri Daire Baskanligl, Lisansiistii Egitim Enstitiisti, Bilgi Islem Daire
Baskanlig1, Ogrenci Bilgi Sistemi Koordinatorliigli ve Harg Sistemi program yapimeist ile
koordinasyon kurmak.

Universitemiz kismi zamanl &grenci is ve islemlerinin yiiriitiilmesi siirecini takip ve kontrol etmek.

Daire Bagkanligimiza ait her yil hazirlanmasi gereken mali yil biit¢esini takip etmek, ayrica mali yil
icerisinde biitce uygulamasi ile ilgili is ve islemleri yonlendirmek.

Daire Bagkanligimizca yapilmasi gereken mal ve hizmet alimi iglerini ilgili mevzuata ve biitce
olanaklarina gére yapilmasini saglamak.




ihale ve Dogrudan Temin siireglerinde sorumlu olarak gorev almak.

6245 sayili Harcirah Kanununa gore yapilacak yolluk 6demelerinin siirecini takip ve kontrol etmek.
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitmek.

Harcama Yetkilisi gérevde olmadigi zamanlarda bu goreve vekalet etmek.

Universitemiz dgrencilerinin staj prim deme is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan gelen formlari; konsolide ederek Bagkanlik adina
doldurulmasini saglamak.

Kurum i¢inden ve kurum digindan gelen resmi yazilari ilgili personele havale etmek ve cevap
verimesi gerekenlerin takibinin yapilmasini saglamak.

Universitemize ait bazi komisyonlarda gorev almak.

Daire Baskanligimizin banka hesaplarini kontrol etmek ve banka ile irtibatli olmak.
Baskanhgimizin Birim Faaliyet Raporunun diizenlenmesini saglamak.
Universitemizin Stratejik Planinin hazirlanmast ile ilgili galigmalara katilmak.

Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Halil YETIM
Daire Baskani

ONAYLAYAN




T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNiVERSITESI
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhg:

Gorev ve Sorumluluk Dagilim Cizelgesi

Adi-Soyad: Mehmet Can EROGLU

Kurumu Cankir1 Karatekin Universitesi

Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 / Idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii
Gorevi Bilgisayar Isletmeni

Ust

Yénetici/Yéneticileri Daire Bagkani1/Sube Miidiirii

Yiiriitillecek Gorevler Sunlardir

1- Satin Alma is ve islemlerini birimlerin talepleri dogrultusunda biitge imkanlar: ¢ergevesinde degerlendirerek
Satin Alma islemlerini yiiriitmek.

2- Kamu Thale Kanunu ve Devlet [hale Kanunlar cergevesinde ihale stireglerinde gérev almak.

3- 6245 Sayili Harcirah Kanunu geregi, Yurtigi ve Yurtdisi Gegici Gorevlendirmelerde yolluk 6demelerini
yapmak.

4- Staj prim 6demelerini yapmak.

5- Baskanligimiza ait olan Dogalgaz, Elektrik Su ve Telefon faturalarinin 6deme islemlerini yapmak.

6- Yemek Hakedis 6demelerini yapmak.

7- Bagkanligimizin yillik Faaliyet Raporlarini birimler bazinda toplayarak hazirlamak.

8- Bagkanligimizin y1llik Komisyonlarda gérev alacak personelin Baskanlik makaminin onayina miitakip
hazirlayarak ilgili personele teblig etmek.

9- Odenekleri takip edip Sube Miidiirii ile koordineli olarak lgili Biitge tertiplarine 5denek talep etmek.

10- Kurum i¢inden ve kurum disindan gelen resmi yazilara cevap vermek.

11- Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan gelen formlar aylik ve yillik seklinde diger birimlerle irtibat
kurarak doldurmak ve iist yaz ile géndermek.

12- Gerektiginde diger birimlere yardime1 olmak.

13- Amirin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

ONAYLA ) AN
Halil YETIM *
Daire Bagkam




T.C Dokiiman No
CANKIRI KARATEKIN Sayfa Sayisi
UNIVERSITESI flk Yayin
Saghk Kiiltiir ve Spor Tar1h1
Daire Baskanhgi Revizyon
Tarihi
Birim Gorev Tanimlari Revizyon No
Adi-Soyadi Kiirsat DAKIMCI
Kurumu Cankir1 Karatekin Universitesi Universitesi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig:

Birimi idari ve Mali Isler Sube Midurligu

Gorevi Teknisyen

Ust Yonetici/Yoneticileri| Daire Bagkani/Sube Miidiirii

GOREVIN KISA TANIMI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Personel Ozliik Islerini Yiiriitmek

- Maas Mutemetligi Yapmak

- Personel SGK islerini yiiriitmek

- Tasinir Kayit Yetkilisi

- Siirekli Is¢i Izin Izlenimi ve Puantajlarim Hazirlamak.

- Iskur Personel Puantajlarini Hazirlamak

- Satin Alma is ve islemlerini birimlerin talepleri dogrultusunda biitge imkanlar ¢ergevesinde
degerlendirerek Satin Alma iglemlemlerini yiiriitmek

- Kamu Ihale Kanunu ve Devlet Ihale Kanunlar1 ¢ercevesinde ihale stireclerinde gérev almak

6245 Sayili Harcirah Kanunu geregi, Yurtici ve Yurtdis1 Gegici Gorevlendirmelerde yolluk
ddemelerini yapmak

Staj prim 6demelerini yapmak.

Bagkanligimiza ait olan Dogalgaz, Elektrik, Su ve Telefon faturalarinin édeme islemlerini
yapmak.

Yemek Hakkedis 6demelerini yapmak.




Bagskanligimizin yillik Faaliyet Raporlarini birimler bazinda toplayarak hazirlamak.

Bagkanligimizin yillik Komisyonlarda gorev alacak personelin Bagkanlik makaminin
onayina miitakip hazirlayarak ilgili personele teblig etmek.

Odenekleri takip edip Sube Miidiirii ile koordineli olarak [lgili Biitge tertiplarine Odenek
talep etmek.

Gerektiginde diger birimlere yardimei olmak.

Kurum i¢inden ve kurum digindan gelen resmi yazilara cevap vermek.

Strateji Daire Baskanligindan gelen formlari aylik ve yillik seklinde diger birimlerle irtibat
kurarak doldurmak ve tist yazi ile géndermek

Amirin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

ONAYLAYAN




T.C Dokiiman No
CANKIRI KARATEKIN Sayfa Sayisi
UNIVERSITESI Lk Yayimn
Saghk Kiiltiir ve Spor Tar‘hl
Daire Baskanhgi Revizyon
Tarihi
Birim Gorev Tanimlari Revizyon No
Adi1-Soyadi Naciye SULUS
Kurumu Cankir1 Karatekin Universitesi
Birimi Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig
Gorevi Tekniker
Ust Yonetici/Yoneticileri| Daire Baskani / Sube Miidiirii

) GOREVIN KISA TANIMI
Ogrenci Katki Payi

Ogrenim Ucreti

Cikis islemleri.

Kismi Zamanl Ogrenci Cahigtirma Islemleri

Universitemizde okuyan lisans, onlisans ve yiiksek lisans 6grencilerin E-Kampls tizerinden
katk: pay1, 6grenim iicreti takibini yapmak. Yiksek Lisans ogrencilerinin katki pay1, 6grenim
iicretinin takibini ve gikis islemlerini yapmak.

Katki pay1 ve 6grenim iicreti iadelerini heryil resmi gazetede yayimlanan Cumbhurbagkanlig
Kararina gore yapmak. MYS’de Odeme Emri islemlerini yapmak. Banka ile resmi yazigsmalari
yapmak.

Kismi zamanl 8grenci calistirma ile ilgili is ve islemleri yapmak. Puantaj, maas odeme is ve

islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
- E- Kampiis tizerinden “Banka Islem Kodlarr” kismindan Akademik Takvimde belirtilen
Katki pay1/6grenim iicreti demeleri ve ders kayitlari tarihini girmek.

E-Kampiis lizerinden “Birim Harg Tanimlamalar” kismindan Fakiilte, Ytiksekokul,
Yiiksek Lisans har¢ tammlamalarini (iicretlerini) girmek.

E-Kampiis iizerinden “Ogrenci islemleri” kismindan; dgrencinin gerekli belge ile miiracaat
etmesi halinde sehit/gazi yakini, engelli vb. verilerin girilmesi.

E- Kampiis iizerinden “Har¢ Hesaplama” kismindan birim har¢ tanimlamalarinda girilmis
olan haclarin 6grencilerin sistemine yansitiimasinin yapimasi.

- E- Kampiis iizerinden “Harg Bilgileri Diizenle” kismindan iiniversitemizdeki 6grencilerin
har¢ durumlarini takip etmek, harg ile ilgili sorunu olan 6grenciye gerek yiiz ylize gerekse
telefon ile bilgi vermek.




E- Kampiis tizerinden “Harg Listeleri” kismindan giiz ve bahar dénemi Strateji Daire
Baskanligina Boliim Bazh Istatistiki listelert géndermek.

Katki pay1/6grenim ticreti iadeleri olan dgrencilerin iade listelerini ve dosyasini hazirlayip
MYS iizerinden verileri girip Odeme Emri hazirlamak.

Strateji Daire Baskanligi tarafindan iadeleri vermis oldugumuz Maas hesabina yatan
ogrencilerin iadeleri i¢in Halk Bankasina iade listesini resmi yazi ile gdndermek.

Ogrencilerin dilekgelerinde vermis oldugu IBAN’lara yatan iadelerini E-Kampiis tizerinden
ogrencilerin sistemlerine islemek.

E- Kampiis iizerinden “Yaz Ogretimi Ucreti” kismindan Fakiilte, Yiiksekokul, Yiiksek
Lisans ders {icreti tanimlamalarini girmek.

Yaz 6gretim iicretlerinin a¢ilmayan derslerinin iadelerini 6grenci dilekge ile miiracaat ettigi
takdirde iadelerini hazirlamak ve MYS tizerinde evrakler: girmek ve Odeme Emrini red ve

iadeler kaleminden girmek.

Yaz dgretim ticretleri iadesi ile ilgili Halk Bankasina resmi yazi yazmak, Ogrenci iade
listesini gondermek.

Ogrencilerin dilekge ile vermis oldugu IBAN’lara yatan iadelerini E-Kampiis iizerinden
sistemlerine islemek.

Harg ile ilgili banka verilerini takip etmek.

Yurt Disi Kabulii Kapsaminda gelen dgrencilerin dilekge ile miiracaatlari lizerine harg borcu
olmadigina dair resmi evrak hazirlamak.

Harcla ilgili gelen CIMER yazilarina resmi evrak hazirlamak.

Kismi Zamanli Ogrenci Calistirilabilmesine Iliskin Usul ve Esaslar dogrultusunda is ve
islemlerini yapmak.

Kismi Zamanli Ogrencilerin puantaj ve maas islemlerini yapmak. Odeme Emri hazirlamak.

Amirin vermis oldugu diger gorevleri yerine getirmek.

Halil YETIM

ONAYLAYAN Daire Baska1




