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A. GOREV/IiSLERE ILISKIN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
4734 Sayih Kamu fhale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
cercevesinde yapilacak olan mal ve hizmet alimlarmm tahakkuk islemleri ile 6demelerinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
o Ilgili kanun, yonetmelik ve tiiziik gergevesinde mal ve hizmet almlarmmn gergeklesmesini ve

o6demelerini saglamak

e (Calisma takvimi olusturarak giincelis takibini ve akigini saglamak.

e  Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasmni saglamak.

e Baskanhign biit¢ce hazirlik ¢alismalarinda yer almak

e  Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

e Birimin isbirli§i ve uyum igerisinde ¢aligmasmi temin etmek, toplantilar yapmak ve ortaya ¢ikan

sorunlar ¢6zmek.

e Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢er¢evesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini

saglamak.

e Birim i¢inde etkin bir kayt ve dosyalama sistemi kurulmasmi, yiriitilmesini ve gelistirilmesini

saglamak.

Birim web sayfasmm diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
Mal ve hizmet ahmlar ile ilgili kayitlarm tutulmasmni saglamak.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini ve bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onlemek.

e Daire Bagkanhiginin her tiirlii mal ve hizmet ahmlarmm yerine getirilmesini saglamak.

e fhalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

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

e Daire Bagkanligmm ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaglarmm talep listelerinin
degerlendirmeye almmasmi ve temin edilmesini saglamak.

o Ihtiyaclarm biitce imkanlar1 dahilinde satm almmasmni saglamak.

e Malzeme alim i¢in gerekli yazigmalarm yapilmasini, kurulan komisyonlarca almin gergeklestirilmesini

saglamak.

e Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminmm yapiimasmni saglamak

e Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasmi ve birim arsivine kaldirlmasmi saglamak.

e  Universitenin; 6grenci, idari ve akademik personelinin beslenme hizmetlerinin saglkl, kaliteli ve
ekonomik olarak yapilmasmi saglamak.

e Yiyecek, icecek, temizlik malzemeleri, tagmir ve tagmmazlar gibi tim almlar i¢in piyasa fiyat

aragtirmas1 yapilmasmi,
saglamak.

gerekli tutanaklarm ve onay belgelerinin hazirlanarak onaya sunulmasmi

Avans ve kredi islemlerinin yapilmasmi saglamak.
Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.




Hak edis icmali, hak edis raporlarmm hazirlanmasmi saglamak.

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

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

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

Kendi sorumlulugunda olan biitlin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak. Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasmni saglamak.

Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.




