Kahraman AYIRKAN
Daire Baskam

Daire Baskanliginin alt birimleri ve personeli arasinda koordinasyonun saglanmasi,
her tiirlii is ve islemlerin sevk ve idaresinin saglanmasi, daire baskanlig1 uhdesinde bulunan
diger islemlerin yerine getirilmesinde her tiirlii tedbirlerin alinmasi

Ersoy UNELLEYLIOGLU

Sube Miidiirii

Gorevleri :

I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi Sorumlusu

- I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol biriminde yapilmas: gereken tiim is ve iglemleri yapmak
-Yillara sari ingaat 6demeleri ilgili hak edisleri inceleme

-Dogrudan temin limitinin tizerindeki her tiirli satin alma evrakinin incelenmesi
-Universitemizce yapilacak ihalelere Komisyon Uyesi olarak istirak edilmesi ve ihalesine
katilmadigi ihalelere 6n mali kontrol yapmak

-Bagkanlikca verilecek diger islemleri yapmak

Ahmet Yigit

Sube Miidiirii

Muhasebe Yetkilisi

Gorevleri :

Muhasebe, Odeme ve Kesin Hesap Raporlama Birim Sorumlusu

-Biit¢e Kayitlarin1 Tutmak

-Yonetim Donemi Hesabinin hazirlanmasi

-Universitemiz Kesin Hesabinin hazirlanmasi

-Ay sonu ve yil sonu muhasebelestirme islemler

-Ozel ddeneklerin gelir ve ddenek kaydi

-Hazine yardimlarinin kaydi ve takibi

-Avrupa Birligi Projeleri ile ilgili evraklarin muhasebe kayit islemlerini yapmak
-Muhasebe birimi ile ilgili yazismalar

-Mevlana, Dis Iliskiler, Kalkinma Ajansi Projeleri, Tubitak, BAP ve Erasmus ve diger
projeler birimlerinden gelen evraklarin kayit islemlerini yapmak

-Bagkanlikca verilecek diger islemleri yapmak



Mehmet KOC

Sube Miidiirii

Gorevleri :

Biitce Performans Birim Sorumlusu

-Universitemiz biitce tekliflerini Bakanlik¢a belirlenen ilke ve standartlar agisindan incelemek
ve hazirlamak

-Ayrintilt Harcama Programini hazirlamak

-E-biitge lizerinden Biitiinlesik Kamu Mali Y 6netim Bilgi sistemine 6denek gonderme
islemlerini ve yevmiyelestirme iglemlerini yapmak

-Odenek aktarma islemleri

-Revize iglemleri

-Ek 6denek ile ilgili islemler

-Mevlana, Drs iliskiler, Kalkinma Ajansi Projeleri, Tubitak, BAP ve Erasmus ve diger
projeler birimlerinden gelen evraklarin kayit islemlerini yapmak

-Bagkanlikga verilecek diger islemleri yapmak

Murat IPEK

Mali Hizmetler Uzman Yrd.

Gorevleri :

Strateji Planlama Birim Sorumlusu

-Universitemizin Stratejik Plan1 ve Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi
-Baskanligimizin her tiirlii satin alma evraklarinin hazirlanmasi

Baskanligimiza ait is ve islemlerle ilgili Universitemiz ve birimimiz web sitesinde
yayinlanmasi gereken duyurularin diizlenmesi.

-Universitemizce yapilacak ihalelere Komisyon Uyesi olarak istirak edilmesi
-Baskanlikca verilecek diger islemleri yapmak




Cengiz GUNES
Avnivat Saymani
Gorevleri :

-Kisilerden alacaklarin takip ve tahsili

-Kantin, kafeterya ve her tiirlii kiralanan ve bunlara ait elektrik, su ve yakit giderlerinin takip
edilmesi

-Maas islemleri

-Kefalet aidatlarinin Kefalet Sandigina gonderilmesi,

-Bireysel Emeklilik Kesintilerinin ilgili bankaya génderilmesi

-Memur ve Is¢i sendika aidatlarinin ¢ikislarinin yapilmast,

-Bagka birimlere ait lojmanlarda oturan personellerin lojman kesintilerinin Muhasebe
Midiirliigiine gonderilmesi,

-Icra ve Nafaka yazigsmalarin1 yapmak

-Bagkanlikga verilecek diger islemleri yapmak

Ulkii TASHAN KURD

Sef

Gorevleri:

-Odemeler ile ilgili bankaya gonderme emri géndermek.

-Emanetlerle ilgili kayitlar ile Teminat mektuplarini takip ve muhafaza ve ¢ikislarin1 yapmak
-Ogrenci harg iadeleri

-Emekli Sandig1 ile SGK kesintilerinin ¢ikislar

-Muhtasar ve K.D.V. Beyannamelerinin Vergi Dairesine gonderilmesi,
-Odeme evraklarmin incelenmesi

-Yolluk evraklarmin incelenmesi

-Baskanlikca verilecek diger islemleri yapmak

Reyhan Ersoy CAN
Bilgisayar isletmeni
Gorevleri :

-Kisilerden alacaklarin takip ve tahsili

-Kantin, kafeterya ve her tiirlii kiralanan ve bunlara ait elektrik, su ve yakit giderlerinin takip
edilmesi

-Maas islemleri

-Kefalet aidatlarinin Kefalet Sandigina génderilmesi,

-Bireysel Emeklilik Kesintilerinin ilgili bankaya gonderilmesi

-Memur ve Isci sendika aidatlarinin ¢ikislarinin yapilmasi,

-Bagka birimlere ait lojmanlarda oturan personellerin lojman kesintilerinin Muhasebe
Miidiirliigiine gonderilmesi,

-Icra ve Nafaka yazismalarmi yapmak

-Bagkanlikca verilecek diger islemleri yapmak



Yunus KURD

Bilgisayar isletmeni

Gorevleri :

Tasinir Mal Birim Sorumlusu

-Tagmir ve Taginmazlar ile ilgili her tiirlii kayitlar tutmak

-Birimlerden 150-253-254 ve 255 kodunda gelen evraklarin incelenmesi ve MY'S sistemine
girilmesi

-Y1l sonu 257 Amortisman islemlerinin yapilmasi

-Bagkanligin gelen giden evrak kaydi islemleri

-Bagkanlikca verilecek diger islemleri yapmak

Giilabat YILMAZ

Siirekli sci

Gorevleri:

-Giinliik 6demesi yapilan evraklarin arsivlenmesi
-Bagkanlikga verilecek diger islemleri yapmak

PERSONELIN iZINLI VE RAPORLU OLMASI DURUMUNDA

Ahmet YIGIT’in yerine Murat [PEK
Ersoy UNALLEYLIOGLU nun yerine Ahmet YIGIT

Mehmet KOC un yerine Ulkii Tashan KURD
Murat IPEK’in yerine Mehmet KOC

Yunus KURD’un yerine Cengiz GUNES
Cengiz GUNES’in yerine Reyhan Ersoy CAN

Reyhan Ersoy CAN’1n yerine Ulkii Tashan KURD

Her iki kisinin zorunlu hallerde birlikte izinli olmasi1 halinde Baskanlik¢a uygun goriilecek
kisiler yerlerine bakacak olup, Giilabat YILMAZ 1n izinli oldugu tarihlerde ise yevmiye
evraklar1 ortaklasa arsivlenecektir. Izinli ve raporlu olan personelin evraki bekletilmeyecek,
glinliik olarak islemleri yapilacak ve bir personel izinli veya raporlu iken yerine bakacak olan
diger personele izin verilmeyecektir.



