GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN
BiRIMi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Satin Alma Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi SEF
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICIsi REKTOR
% Ol\]lsl?T(?ICJi /lﬁg{l(;llilll{jli‘ll)gligRl Satin Alma Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Satin Alma Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

4734 sayih Kamu ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuati gercevesinde yapilacak

mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile ddemelerinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuati gercevesinde yapilacak
mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk iglemleri ile 6demelerini ger¢eklestirmek.

Bagkanlik biitcesinden yapilan 4734 sayili Kanuna gore yapilan ihaleler ile dogrudan temin yoluyla
yapilan tiim alimlarin gergeklestirme gorevini yapmak.

4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan alimlar
yapmak.

Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerini yapmak.

Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve 6deme islemlerini
takip etmek.

Bagkanligin biit¢e hazirlik ¢alismalarinda yer almak.

Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun olup
olmadig1 ile harcamalarin konusuna goére hangi tertipten Odeneceginin tespitini yapmak, ddenegi
olmayan bir ise baglamamak, ddenek iistii harcama yapmamak vb.)

Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.

Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili goriismeler yapmak.

Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak.

Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderlerini kargilamak.

Araglara iligkin her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk ve sigorta iglemleri ile ilgili 6demeleri yapmak.
Avans ve kredi iglemlerini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 211 inci maddesi geregince Universitenin Rektorliik ve Idari
birimlerinde gorev yapmakta olan personelin giyecek yardimi iglemlerini yiiriitmek.

Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

Ikinci 6gretim ve yaz okulu gelirlerinden satin alinmasi gereken mal ve hizmetlere iliskin is ve islemleri
Universite genelinde yiiriitmek.

Universiteye ait binalarin “bina kiigiik onarimlarinin” yaptirilmasi ile ilgili satin alma islemlerini
yiiriitmek.

Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve demirbas
ihtiyaglarmin Devlet Malzeme Ofisi’nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan
malzemelerin D.M.O.’dan ya da DMO’da bulunmayan malzemelerin ilgili firmalardan temin edilmesi
sonucu Universite depolarina teslim etmek.

Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri igin yangin séndiirme
cihazlar1 alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi ihale islemlerini yapmak.




Posta hizmetlerinin yiiriitebilmesi i¢in pul alim1 ve pul makinelerinin yiikletilmesini saglamak.

Sube Miidiiriiniin mali ve parasal sorumlulugu vardir.

Baskanlik Is Takviminde belirtilen biriminin is ve islemleri yapmak, yapilmasini saglamak.

Is Takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte amirine bildirmek.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sef yaptig1 is ve islemlerden dolayr Satin Alma Birimi Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan

Var (I¢ ve dis denetim/Sayistay denetimi nedeni ile sorgulama

b) Is Riski sonucu zimmet/mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu (Maliye, muhasebe, isletme vb.) olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Diiriist.
e  Mevzuatla ilgili yorum ve muhakeme yapabilme.
e Bilisim araglarini iyi kullanabilme.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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