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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi ilk Yayin Tarihi:07/08/2023

Tahakkuk Birimi Personeli . .
Gorev Tamm Formu Revizyon No/Tarih:

Bu gorev tanim formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol

sisteminin olusturulmasi,uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Birim Adi

idari ve Mali Isler Daire Bagkanhg1

Gorevin Bagh Bulundugu
Kadro Unvani

Sef, V.H.K.1,, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Hizmetli, Biiro Personeli, Destek Personeli

Bagh Bulundugu Yonetici

Idari ve Mali Isler Daire Baskani, Satinalma Sube Miidiirii, Sef

Yetki ve
Gorev Devri Yapilan
Personel
Kadro Unvani

Gorevlendirilecek Diger Personel

Gorevin Tanim

Universitemiz Ust Yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen, Bagkanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiiriitiilmesi kararlastirilan isler igin gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amactyla galigmalar yapmak, ilgili Kanunlar ve diger yonetmelikler cergevesinde Kamu Thale Mevzuatina uygun olarak
Mamul Mal, Gayrimaddi Hak Alimi1, Menkul Mal ile Tiiketime Y6nelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet

Alimlari gibi tiim alimlarin is ve islemlerini yapmak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak yazismalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

2. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum ig¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve Bagkanin onayina sunmak,

3. Thale komisyonu olugturmak, Onay belgesi, Yaklasik maliyet hesap cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

4. Yapilmasi ve yaptirilmasi diigiiniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek,

5. Satin alma ile ilgili komisyon kararlari ile Thale sonucu islemlerini hazirlamak ve yapmak,

6. Alinan malzemelerin Taginir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

7. Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak,

8. Yiiriittigii faaliyetlerle ilgili malzeme, arag-gereg ihtiyaglari ile talep ve sorunlarini Sube Miidiirii aracilig ile Baskana iletmek,

9. Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmas: ve mevcut arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin
bakim ve onarimlarinin yaptirilmast ile ilgili evraklari hazirlamak,

10. Akademik ve idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve teghizat satin alma islemleri ile ilgili
evraklar1 hazirlamak

11. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklart hazirlamak ve satin alma islemlerini
gergeklestirmek

12. . Harcama kalemleri arasinda ihtiya¢ duyulan aktarmalarin yazigma ve evraklarini hazirlamak

13.Bagkanligin mali y1l1 igerisinde gereksinim duyacagi (cari ve yatirim) ek 6denek, 6denek aktarmast, revize, ayrintili harcama
programindaki degisiklikleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanhigina iletmek,

14. Tiim Odeme Emri evraklarimi, Harcama Talimat: ve Odeme Emri Belgesini MY sistemi iizerinden olusturup ilgili harcamaya ait
ddeme evraklarini sisteme yiikleyerek Strateji ve Gelistirme Daire Bagskanligina gondermek ve takip etmek, tahakkuk iglemi bittikten
ilgili isin kaydini yaparak gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve argivlemek,

15. Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda gorevli diger personel ile esgiidiimlii olarak ¢alisir.

16. Gorevi ile ilgili mevzuatlar takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek.

17. Strateji Daire Bagkanliginca deme onay: verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

18. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,
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19. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

20. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca
ulasmaya engel olacak risklere kars: gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

21. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Yasal Dayanaklar Tasinir Mal Yo6netmeligi

Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Bu formda aciklanan gorev tanimini okudum, anladim;
burada belirtilen kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onay Béliimii Tebelliig Eden Teblig Eden
Adi-Soyad Adi-Soyad
Tarih Tarih
imza imza
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