Dokiiman No :

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BiRiMi Rev. No
Sayfa No
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi Serkan TEZCAN
Birim Adi DONER SERMAYE BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN
Kadro Unvani Siirekli Isci (696)
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Agiklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi

Personellerinin maas, ek ders, yolluklar

\ve diger 6zlik haklarina iliskin
Maas _ Maas Mut. al'gcak.la_rlnln haZ|rIa!.n|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 gercek gereksinme karsiligi
Maas . Maas Mut. yapmak ve programlanmig hizmetleri 657, 5018, 5510 Hayir 0
Mutemedi ; L SK

zamaninda yerine getirir.

Personel Daire Baskanliindan gelen terfi
Maas ; ~. 657, 5510, 5018
Mutemedi Maas Mut. Sggl;rrnlarlm sisteme aktararak takibini SK Evet 0

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

Beyanlar ile Ders programlarinin ve ders
Maas _ Maas Mut. yUklerinin kontrolini y_l_apmak, 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 donemlerde
Maas . Maag 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-(endl alani ile ilgili yazismalar yapar. SK Hayir 0

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

Doner Sermaye kapsaminda yapilan
Maas . Maas Mut. islemlerin takibini ve 6demelerinin 57, 5510, 5018 Hayir 0
Mutemedi L 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
Yiiksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)
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T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BiRiMi Rev. No
Sayfa No :2/20
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi Serkan TEZCAN
Birim Adi DONER SERMAYE BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN
Kadro Unvani Siirekli Isci (696)
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 057, 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. versiz ddemelere ait kisi borcu borg onay(657, 2547, 2914, Evet 0
Mutemedi o
belgelerini diizenler.
Maas Fazla mesai Ucretlerini ve personel giysi 657, 2547, 2914,
Mutemedi Maas Mut. yardimi deme evraklarini hazirlar. 5510, 4857 SK Fuet 0
Goreve baslayan personele ait ise giris
Maas bildirgesi, ayrilanlara ayrilis bildirgesi 657, 2547, 2914,
Mutemedi | 229 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
Yiiksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)
MUSTAFA CALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS
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T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BiRiMi Rev. No
Sayfa No :3/20
PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi Serkan TEZCAN
Birim Adi DONER SERMAYE BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN
Kadro Unvani Siirekli Isci (696)
Personel Unvani ve Bagh Gérevler
Ay sonunda Ogretim Elemanlarinin
Maas Maas Mut vermis oldugu derslerin ek ders 657, 2547, 2914, Evet o
Mutemedi s ' beyanlarini imzaya hazirlar ve ilgili kisiye 5510, 4857 SK
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
Mutemedi 1225 Mt bdemeleriin yapimon, 4857, 2547, Evet 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
Yiiksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)
MUSTAFA CALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS
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Dokiiman No :
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GCUKUROVA UNiVER$i'I_‘ES_i Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BIRIMI Rev. No

Sayfa No 14/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Kurumlari doner

Birimlerden gelen satin alma taleplerini
dederlendirir, alinan taleplerin teslim ve
tamamlanma durumunu takip eder.

fsletmelerinin

Hayir
Kurulmasina Y

Onetmelik, «124
ayili
iksekogretim
Ust Kuruluslari
ile
Uksekogretim
Kurumlarinin

Hazirlayan

Teblig Alan Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS
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Dokiiman No :

T.C.
GCUKUROVA UNiVER$i'I_‘ES_i Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BIRIMI Rev. No

Sayfa No :5/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi Serkan TEZCAN

Birim Adi DONER SERMAYE BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

4734 sayill Kamu Ihale Kanunu ve 5018
Satin Alma sayili Kamu Mali Yonetim Mevzuati
Gorevlisi SAG cercevesinde yapilacak mal ve hizmet Hayir
Orevlisi - A
alimlarinin tahakkuk islemleri ile
Odemelerini gergeklestirir.
Harcama belgeleri yonetmeligine gore
éétm A_Ir_na 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 gore mevcut Hayir
Gorevlisi 0denede, hangi tertipten 6denecegdinin
tespitini yapar, 6denedi olmayan bir ise
baslamaz, 6denek (st harcama yapmaz.
Satin alma talep formlarini hazirlar ve
satin alma sekline gore dider yazismalari
yapar (Yaklagik maliyet tespiti, piyasa
ée_a_tln A_Ir_na SAG arastirma, mal muayene kabul, hizmet Hayir
Orevlisi A . - .
isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesinin hazirlanmasi).
Satin alinmasina karar verilen ve
Satin Alma dogrudan temin limitini agmayan mal ve
P SAG hizmetleri Kamu Ihale Kanunu Hayir
Gorevlisi - - .. . iy
Hikimlerine gore piyasadan veya diger
kurumlardan temin eder.
Dogrudan temin limitini asan mal ve
Satin Alma hizmet aI_|mIar| igin ihale stlreglerini
Goreviisi SAG hazirlar, ihale evraklarini tanzim eder, Hayir
ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi
sonuclandirir.
Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin
Satin Alma 0deme E_:mir 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
Goreviisi SAG yapmak, mevcudu olmayanlari Devlet Hayir
Orevlisi - .
Malzeme Ofisi veya piyasadan satin alma
islemini gerceklestirir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Yiiksek Okul Sekreteri Sirekli Isci (696)
MUSTAFA CALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS
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T.C.
GCUKUROVA UNiVER$i'I_‘ES_i Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BIRIMI Rev. No

Sayfa No 16/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi Serkan TEZCAN

Birim Adi DONER SERMAYE BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma Thtiyac duyulan mal-malzeme, demirbas,
L SAG arac-gereg, cihaz, makine ve teghizati 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 . - -
Goreviisi SAG lYemekhane hizmetinin takibi yapar. Hayir
Satin Alma Malzeme alimi igin gerek_ll yazismalarin
P SAG yapiimasini, kurulan komisyonlarca Hayir
Gorevlisi - S
alimin gergeklestiriimesini saglar.
Satin Alma Satin alma siireglerinin kayitlarini
P SAG diizenlemek, diizenledigi kayitlari, Hayir
Gorevlisi - ;
kullanima hazir sekilde arsivler.
Satin Aima [Teslim durumunda, teslimatin
e SAG sozlesmeye/belirlenen kosullara uygun Hayir
Gorevlisi . > .
sekilde yapilip yapiimadigini takip eder.
Talep formu/s6zlesme, irsaliye ile
Satin Alma SAG faturay: karsilastirarak bedel ve 6deme Havir
Gorevlisi sekli bilgisinin tutarliigini ve maddi hata Y
olup olmadigini kontrol eder.
Sg_tln A_Ir_na SAG Hak edis icmali ve hak edis raporlarinin Hayir
Gorevlisi hazirlanmasini saglar.
Satin Alma IAmirleri tarafindan verilecek diger
L SAG . . Hayir
Gorevlisi gorevleri yapar.
[htiyag duyulan malzemelerin; yedek
parca, hammadde, yari mamul vb. diger
Satin Alma sarf ve demirbag malzeme ihtiyaglarinin
o SAG A - Hayir
Gorevlisi istenen sekilde ve zamanda, satin
almasini gergeklestirmek, tahakkukunu
yaparak 6demeye hazirlar.
Periyodik veya ariza dahilinde bakimi
igerekli olan tiim sistem, arag-gereg, is
éqtln A_Ir_na SAG makinesi, tasit, cihaz, makine ve Hayir
Orevlisi ]
techizat, bakim onarimlarini yaptirir,
tahakkukunu yaparak édemeye hazirlar.
Resmi hizmet araglarinin bakim onarim
Satin Alma SAG \ve yillik zorunlu mali sorumluluk sigortasi Havir
Gorevlisi alimini yapar, tahakkukunu yaparak Y
bdemeye hazirlar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Yiiksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)
MUSTAFA CALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS
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DONER SERMAYE BIRIMI Rev. No

Sayfa No 1 7/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi Serkan TEZCAN

Birim Adi DONER SERMAYE BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Bagbakanlik Basimevi Doner Sermaye
Isletmesi ve Basin ilan Kurumu, Kamu
fhale Biilteni araciligiyla resmi ve cesitli
SAG gazetelerde yayinlanan ilan giderlerinin Hayir
ve faturalarinin Resmi ilan Fiyat
Tarifesine gore kontrol etmek ve
tahakkukunu yaparak édemeye hazirlar.

Satin Alma
Gorevlisi

Birimin sosyal ve kulturel etkinliklerinde
kullanilacak temini icin Universitemiz
Saglik Kiltlir ve Spor Daire Bagkanligina
Satin Alma SAG talep yazisi hazirlar, talep ile ilgili teklif
Gorevlisi mektubu diizenler, piyasa arastirma
tutanadi dizenler, muayene kabul
formunu diizenler, 6denmek (izere Saglik
Kltiir Spor Daire Bagkanligina gonderir.

Hayir

Bltce tertibinde yeterli 6denek
bulunmadidi durumlarda 6denmesi ve
SAG glinmasi zorunlu mal ve hizmetin Hayir
gerekgesi ile birlikte ek biitge talep yazisi
hazirlar.

Satin Alma
Gorevlisi

Elektrik, su, telefon ve dogalgaz
SAG faturalarinin tahakkukunu yaparak Hayir
bdemeye hazirlar.

Satin Alma
Gorevlisi

Resmi miihiir, soguk damga taleplerini
SAG karsilamak, tahakkukunu yaparak Hayir
lbdemeye hazirlar.

Satin Alma
Gorevlisi

IToren, temsil ve adirlama ihtiyaclari icin
SAG acil alinmasi gereken, cicek, hediye, Hayir
laket vb. malzemelerin alimini yapar.

Satin Alma
Gorevlisi

Alinan 6n 6demeleri (DMO ve Temsil
ITanitma Mihmandarligi Dahil) alinan
Satin Alma biitge tertibine uygun islerde kullanmak,
P SAG . 7.
Gorevlisi harcama talimatlarini diizenlemek,
harcamanin dokimiinii yaparak 6n

lbdeme islemini kapatir.

Hayir

657 Sayili Devlet Memurlari kanununu
211 inci maddesi ve diger mevzuat
igeregince Universitenin rektdrlik ve Idari
birimlerinde gérev yapmakta olan

SAG personelin (isgi, memur vs.); ilgili Hayir
birim/birimlerden gelen liste
dogrultusunda giyecek yardimi satin
alma islemlerinin alim ve tahakkuklarini
yaparak 6demeye hazirlar.

Satin Alma
Gorevlisi

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Yiiksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)
MUSTAFA GALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS
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GCUKUROVA UNiVER$i'I_‘ES_i Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BIRIMI Rev. No

Sayfa No 1 8/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi Serkan TEZCAN
Birim Adi DONER SERMAYE BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN
Kadro Unvani Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Memurlarin Ogle Yemegine Yardim,
Mahkeme Kararlari, Emekli Sandidina
vapilan 6demeler (Emekli Ikramiyesi,
Makam - Temsil - GOrev Tazminati ve
lYonetim Giderlerine Katilma Payi),
S‘—.i.tm A_Ir_na SAG Uluslararasi Kuruluglar, EUA (Avrupa Hayir
Gorevlisi - . Ly
Universiteler Birligi), Uluslararasi
Universiteler Birligi, Diinya Enerji Konseyi
ve diger kuruluslara yillik Gyelik
idatlarinin tahakkuklarini yaparak
lbdemeye hazirlar.
Hukuk Misavirligi tarafindan gonderilen
Satin Aima haciz vb. mahkeme kararlarinin takibini
N SAG yapar ve cevaplarini hazirlar, édenmesi Hayir
Gorevlisi -
gerekenlerin tahakkuklarini yaparak
bdemeye hazirlar.
Satin Alma Dogrudan Temin limit sinirlari icerisinde
Gérevlisi SAG kalmak kaydi ile is glicti hizmetlerinin Hayir
alimini yapar.
Dogrudan Temin limit sinirlari igerisinde
Satin Alma kalmak kaydi ile talebin sekline gore
P SAG L - . Hayir
Gorevlisi soforll veya sofdrsiiz arag kiralama
hizmetlerinin alimini yapar.
Dogrudan temin yoluyla yapilan
Satin Alma alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi
N SAG psamasindan, ddeme emri evrakinin Hayir
Gorevlisi 7 d
duzenlenmesi agamasina kadar gegen
siireclerin takip ve kontrollini yapar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Yilksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)
MUSTAFA CALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS
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GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :

Yayim Tarihi : 3/28/2025
Rev. No

Sayfa No 19/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma
Gorevlisi

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

Kanunu, 6245
ayili Harcirah
Kanunu, <4734

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Kurumlari doner

fsletmelerinin
Kurulmasina

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN

MUSTAFA CALKAMIS
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T.C.

GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :

Yayim Tarihi : 3/28/2025
Rev. No

Sayfa No :10/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

Hizmet isleri kabul teklif belgelerini,
hizmet isleri kabul tutanaklarini ve
hakedis raporlarini kontrol ederek
tahakkuk sureci icin hazirlanmasini
sadlar.

657 Sayil

Kanunu, 6245
ayili Harcirah
Kanunu, <4734

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Kurumlari doner

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN

MUSTAFA CALKAMIS
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Dokiiman No :

T.C.
GCUKUROVA UNiVER$i'I_‘ES_i Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BIRIMI Rev. No

Sayfa No :11/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi Serkan TEZCAN
Birim Adi DONER SERMAYE BIRIMI
Yedek Personel TUNCAY DOGAN
Kadro Unvani Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

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
SAG \ve Harcama Yetkilisinin onayina sunar, Hayir
alimi tamamlanan islemlere ait
onaylanmis “Odeme Emri Belgelerini”
Strateji Gelistirme Baskanligi Muhasebe
birimine teslim eder ve kalan niishasini
dosyalayarak arsivleyip, muhafaza eder.

Satin Alma
GOrevlisi

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

Satin Alma
GOrevlisi

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Yiiksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)
MUSTAFA GALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS

CUBIS :: i¢ Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr CUBIS © 2014



T.C.
GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :
Yayim Tarihi : 3/28/2025
Rev. No

Sayfa No 112/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

Kanunu, 6245
ayili Harcirah
Kanunu, <4734

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Dogrudan Temin suretiyle yaptirilan Kurumlan doner

islerden bildirimi zorunlu olanlarin
yUklenicilerini, adreslerini, sézlesme
imzalama tarihini ve s6zlesmeye gore ise
baslama tarihini, en geg sdzlesmenin
imzalandidi tarihi takip eden 15 giin
icerisinde SGK’ ye bildirir.

fsletmelerinin
Kurulmasina

ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Onetmelik, «124

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN

MUSTAFA CALKAMIS

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

cUBIS © 2014




T.C.
GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :

Yayim Tarihi : 3/28/2025
Rev. No

Sayfa No :13/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Gorevlisi  [C

Tahsilat Genel Tebligi, Kamu Ihale Genel
ITebligi ile Sosyal Giivenlik Kurumu Prim
ve Idari Para Cezasi Borclarinin
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

Gorevlisi PAG

B yillik biitge tertibi olusturulmasi ve
ihtiyacg ve talepleri dogrultusunda bir
sonraki yilin bitgesini hazirlayarak ilgili
kalemlere dagilimini sadlar ve Birim ile
ilgili her tlrlG evraki standart dosya
diizenine gdre dosyalar ve arsive kaldirir.

Hayir

Satin Alma

GOrevlisi SAG

Devlet Malzeme Ofisi Genel
Midurlaglinden yapilan alimlara iliskin
olarak; ihtiyaglarin belirlenmesinden,
0deme emri evrakinin diizenlenmesine
kadar gegen sireglerin takip ve
kontroliind yapar.

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN

MUSTAFA CALKAMIS

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

cUBIS © 2014




T.C.

GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :
Yayim Tarihi : 3/28/2025
Rev. No

Sayfa No 1 14/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisinin talimatlari dogrultusunda
Ddner Sermaye Biriminin
ilgili mali yil biitce taslagini hazirlar, C.U.
Déner Sermaye Isletme Midirligine
sunar.

Kanunu, 6245
ayili Harcirah
Kanunu, <4734

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Kurumlari doner

fsletmelerinin
Kurulmasina

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN

MUSTAFA CALKAMIS

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

cUBIS © 2014




GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :
Yayim Tarihi : 3/28/2025

Rev. No
Sayfa No

:15/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma
Gorevlisi

SAG

657 Sayil

Doner Sermaye kapsaminda satin alma
ve 6deme islemlerini ylrGtir, her tirli
0deme belgesini hazirlar.

Onetmeligi »
liksekogretim
Kurumlar déner

Onetmelik, «12
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

4

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN

MUSTAFA CALKAMIS

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

cUBIS © 2014




T.C.
GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :

Yayim Tarihi : 3/28/2025
Rev. No

Sayfa No :16/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Sa_l_tln A_Ir_na SAG Doner Sermaye ile ilgili her tarli Hayir

Gorevlisi yazismalari yapar.

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Yiiksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)

MUSTAFA CALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS

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

cUBIS © 2014




GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :
Yayim Tarihi : 3/28/2025

Rev. No
Sayfa No

:17/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma
Gorevlisi

SAG

Arastirma ve Uygulama Merkezinde
Uretilen deneme fazlasi Griinlerin satisini
lyapar.

657 Sayil

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Kurumlari doner

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN

MUSTAFA CALKAMIS

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

cUBIS © 2014




Dokiiman No :

T.C.
GCUKUROVA UNiVER$i'I_‘ES_i Yayim Tarihi : 3/28/2025
DONER SERMAYE BIRIMI Rev. No

Sayfa No :18/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

Kanunu, 6245
ayili Harcirah
Kanunu, <4734

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Her yil agiklanan Kamu Sosyal Tesisler Kurumlari doner

ITebliginde belirtilen Spor Tesisler,
Konukevleri tcretlerinin glincellenmesi
icin Daire Bagkaninin onayini alir.
Rektorliik Olurunu hazirlar ve

Hayir

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hazirlayan

Teblig Alan Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS

CUBIS :: i¢ Kontrol Sistemi :: https://...cu.edu.tr CUBIS © 2014




T.C.

GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :

Yayim Tarihi : 3/28/2025
Rev. No

Sayfa No :19/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

icin organizasyon firmalari tarafindan
gelen talepler dogrultusunda (Harcama
Yetkili onayi almak suretiyle) sdzlesme
hazirlar ve

yazismalarini yapar.

Kanunu, 6245
ayili Harcirah
Kanunu, <4734

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

fsletmelerinin

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Siirekli Isci (696)
Serkan TEZCAN

MUSTAFA CALKAMIS

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

cUBIS © 2014




T.C.
GUKUROVA UNIVERSITESI
DONER SERMAYE BiRiMi

Dokiiman No :

Yayim Tarihi : 3/28/2025
Rev. No

Sayfa No :20/20

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Serkan TEZCAN

Birim Adi

DONER SERMAYE BIRIMI

Yedek Personel

TUNCAY DOGAN

Kadro Unvani

Siirekli Isci (696)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

[s verimliligi ve barisi agisindan diger
S‘—.i.tm A_Ir_na SAG birimlerle koordineli ve uyum iginde Hayir
Gorevlisi
calismaya gayret eder.
Satin Alma IAmirleri tarafindan verilen, gérev tanimi
P SAG disinda kalan, konumuna uygun dider is Hayir
Gorevlisi - -
ve islemleri yapar.
Birime ait her tirli bilgi ve belgeyi korur,
Satin Alma ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
N SAG T - . Hayir
Gorevlisi amirlerinin onayi olmadan kisilere bilgi ve
belge vermekten kacinir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Yilksek Okul Sekreteri Siirekli Isci (696)
MUSTAFA CALKAMIS Serkan TEZCAN MUSTAFA CALKAMIS

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

cUBIS © 2014




