GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BIiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgy/Satn Alma Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVi MEMUR

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Mali Hizmetler Birimi Sefi, Mali Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICi/ YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

4734 Sayih Kamu Thale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
cergevesinde, yapilacak olan mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6deme islemlerinin yerine
getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanh§inm mal ve hizmet alimlan ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme
islemlerinin mali mevzuata uygun olarak yapmak.

Giincel is takibini yapmak ve ¢ahgma takviminin akigmi saglamak.

flgili mevzuat: siirekli takip etmek.

Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak.

Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olugturmak.

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligmm ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaclarmi
tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarni tutmak.

Thtiyaclarm biitce imkanlar1 dahilinde satm almmasm1 saglamak.

Malzeme alimi i¢in gerekli yazigmalari yaparak, kurulan komisyonlarca almi gergeklestirmek.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Kullanilan makine-techizatm ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimmm yapilmasini saglamak.

Mali yilsonunda evraklar tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

Avans ve kredi islemlerini yapmak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlarm kontrol edilerek teslim almmasmi ve bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Bagkanlign biitce hazithk ¢ahgmalarinda yer almak

Birim web sayfasmi diizenlemek ve giincellemek.

Yiyecek, icecek, temizlik malzemeleri, tagmir ve tagmmazlar gibi tiim ahmlar i¢in piyasa fiyat
aragtrmas: yapmak, gerekli tutanaklar1 ve onay belgelerini hazirlayarak onaya sunmak.

Odeme Emri Belgeleri diizenlemek.

Hak edis icmali, hak edis raporu hazirlamak.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasmmaz mallar1 korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptigi is ve islemlerden dolayr Mali Hizmetler Birimi Sefine, Mali Hizmetler Birimi Sube




Miidiiriine, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore kargi sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhigi/Satm Alma Biirosu
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVi MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
_ BAGLI BULUNDUGU | Mali Hizmetler Birimi Sefi, Mali Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICI/YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 5018 Sayill Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

cergevesinde, yapilacak olan mal ve hizmet ahmlarmin tahakkuk islemleri ile 6deme islemlerinin yerine
getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanh§mmm mal ve hizmet alimlan ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme
islemlerinin mali mevzuata uygun olarak yapmak.

Giincel is takibini yapmak ve ¢ahgma takviminin akigmi saglamak.

flgili mevzuat: siirekli takip etmek.

Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak.

Satn Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak.

Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligmm ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaglarmi
tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.

Ihtiyaglarin biitce imkanlar1 dahilinde satm alnmasmi saglamak.

Malzeme almu igin gerekli yazigmalar yaparak, kurulan komisyonlarca ali gergeklestirmek.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasmi saglamak.

Mali yilsonunda evraklar tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

Avans ve kredi islemlerini yapmak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek teslim almmasini ve bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Bagkanligin biit¢e hazirlik ¢aligmalarinda yer almak

Yiyecek, icecek, temizlik malzemeleri, tasmir ve tagmmazlar gibi tim almlar ig¢in piyasa fiyat
aragtirmas1 yapmak, gerekli tutanaklar ve onay belgelerini hazirlayarak onaya sunmak.

Odeme Enri Belgeleri diizenlemek.

Hak edis icmali, hak edis raporu hazirlamak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallant korumak, saklamak.




Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayaca@i esaslara gére yardime1 olmak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Mali Hizmetler Birimi Sefine, Mali Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi /Mali Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI MEMUR

GOREVi MEMUR

SINIFI Mali Hizmetler Birimi

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Malil Hizmetler Birimi Sefi, Mali Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
YONETICi/YONETICILERI | Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE ILISKIiN BIiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Memur unvanmm gerektirdigi yetkiler gercevesinde Universitenin; ogrenci, idari ve akademik personelinin
saglikli, dogru, kaliteli ve ekonomik olarak beslenmelerine katkida bulunulmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Ogrenci ve personelin saghkli, dogru, kaliteli ve ekonomik olarak beslenmelerine katkida bulunmak.
Ogrenci ve personelin yemek konusundaki sikayet ve sikintilarmi dinleyerek ¢ézim iiretmek.

Cikan yemeklerin gramaj agisindan uygunlugunu takip etmek.

Mutfakta ¢alisan personeli denetlemek.

Mutfak yiyeceklerin hazirlanmasi ve pisirilmesi ile ilgili ara¢ ve gereglerin bakim ve onarmini
yaptirmak.

Birimlere uygun sayida yemek gonderilmesini saglamak ve gonderilen yemeklerin kaydni tutarak
tutanak altma almak.

Depolart ve yemekhaneleri kontrol etmek; depolarda tarihi ge¢mis gida iiretimi i¢in uygun olmayan
malzeme varsa atilmasini saglamak.

Ogrenci ve personel yemekhanelerinin, mutfak ve depolarm temizlik ve diizenini saglamak. Tiim hijyen
kurallarina g¢alisanlarin uyup uymadigini kontrol etmek.

Mutfak, Yemekhane ve yemek dagitim yerlerinin her tiirlii temizliginin ve haserelere karsi1 periyodik
ilaglamalarmmn yapilmasmn takip etmek.

Merkez mutfaktan yemekhanelere yemek servisi ve paylasimnin yapilmasmi ve yemek yetmeyen
yerlere takviye islemlerinin en hizh bir sekilde yapilmasmi koordine etmek.

Mutfakta is saghgi ve giivenligi tedbirlerinin uygulanmasmi takip etmek.

Kendisine teslim edilen mutfak sabit tesisleri ile tagmir alet ve cihazlarm g¢ahgir vaziyette olmasmi
saglamak.

Mutfaga satin alinacak olan gida maddelerinin teknik sartnameye uygun olarak almip almmadigmi
kontrol etmek.

Yemeklerin hazirlanmasi i¢in alman malzemelerin kalite kontroliinii yapmak, hijyen sartlarma uygun
olarak korunmasini denetlemek.

Yemeklerin hazirlanma bélgesinin ve mutfakta kullanilan tiim arag gereglerin saglik kosullarina gore




gerekli temizliginin yapilip yapilmadigmi denetlemek.

Diizenli olarak sartname hiikiimlerinin kontroliinii yapmak.

Giinlik malzeme girislerinin kaydmi yapip her hafta Cuma giinleri bu listeleri Bagkanhgmmuza teslim
etmek.

Iscilerin yillik izinlerini takip etmek

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmnir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptigi is ve islemlerden dolayr Mali Hizmetler Birimi Sefine, Mali Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




