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

Satin Alma Sube Miidiiri

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

Sube Miidiirii

Bagh Bulundugu Yonetici

Idari ve Mali Isler Daire Baskani

:A stlz}'r (Altndaki Sef, V.H.K.i., Bilgisayar Isletmeni, Memur, Hizmetli, Biiro Personeli, Destek Personeli
Bagh Gorev Unvanlari)
Yetki ve
Gorev Devri Yapilan Gorevlendirilecek Diger Personel
Personel

Kadro Unvam

Gorevin Tanim

Universitemiz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelerine uygun olarak belirlenen, Bagkanligimiz misyonu ve vizyonu
dogrultusunda subemizce yiriitiilmesi kararlastirilan isler i¢in gerekli tiim faaliyetleri etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek. Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak ve kontrol etmek,

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1. Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak ve Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina
yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve Daire Baskanini bilgilendirmek,

2. Ust Makamlar tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine mali konularda danismanlik
yapmak, Bu amagla mali yonetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve dokiimantasyonu, yetki ve gorevleri gergevesinde,
olusturmak ve izlemek,

3. Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri hakkinda harcama birimleri arasindaki koordinasyonu saglamak,
izlemek, degerlendirmek,gerektiginde {ist makamlar1 bilgilendirmek,

4. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplarin yazilmasini saglamak, yazismalar1 siniflandirilarak standart
dosya planina gore dosyalanip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

5. Biriminde kullanilacak defter, kayit ve belgelerin ayni bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenmesi saglamak,
gerektiginde ¢iktilarini alarak sayfa numarasi verilmek ve yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gore agilacak dosyalarda
muhafaza etmek,

6. Kendi gorev alani iginde kalan ve diger birimlerleri de ilgilendiren bilgi akisint tam ve dogru olarak zamaninda saglamak,

7. Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli yontem, siire¢ ve
ozellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve daire bagkaninin onayina sunmak,

8. Daire Bagkanin Bagkanlig1 tarafindan yapilan toplantilarda is ve islemler hakkinda olusan sorunlari paylasmak, uyum ve isbirligi
igerisinde goriis ve Onerilerini de sunarak ¢dziime katki saglamak,

9. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak,
biriminde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

10. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak, gerektiginde rapor hazirlamak,

11. Birimin personel kadrosu veya bu kadrolarda yapilacak degisikliklerle ilgili olarak Daire Bagkanina goriis ve onerilerini sunmak,
personel ihtiyacini tespit ederek 6neride bulunmak,

12. Birim personeli arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi i¢inde galigmalarini saglamak, igyerinde disiplinli bir ¢alisma
ortami yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

13. Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

14. Birim personeli arasinda gorev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak, isyerinde disiplinli bir ¢aligma
ortami yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek,

15. Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,

16. Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak,

17. Dairenin yillik is programlari igin istenilen bilgileri ve tablolari diizenlemek, biriminin hizmetleri ile ilgili olarak yil
sonunda genel bir degerlendirme yapmak ve istatistiki verilerin diizenlenmesi ve raporlastirilmasini saglamak,
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Temel Gorev ve
Sorumluluklar

18. Birimin yazismalarini, yazi ve onaylar1, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

19. Uygulamada karsilasilan giigliik ve sorunlari gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar igin
daire bagkanina 6neride bulunmak,

20. Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin
bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklarin hazirlanmasini takip ve kontrol etmek,

21. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaptirarak yazigsmalari hazirlatmak, gerektiginde komisyon
bagkan ve tiyelerine bilgi vermek,

22. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari hazirlatmak ve Bagkanin onayina sunmak,

23. Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, ddeme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina
kadar gegen siireglerin takip ve kontroliinii yapmak,

23. hale komisyonu olusturmak, Onay belgesi, Yaklasik maliyet hesap cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

24. Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlatmak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek,

25. Satin alma ile ilgili alinan komisyon kararlari ile Thale sonucu islemlerini yaptirmak ve takip etmek,

26. Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

27. Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya planina gore dosyalattirmak ve arsive kaldirilmasini saglamak,

28. Yirittigi faaliyetlerle ilgili malzeme, arag-gereg ihtiyaglari ile talep ve sorunlar1 Bagkana iletmek,

29. Akademik ve Idari birimlerden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma islemleri ile ilgili
evraklarin hazirlamasini takip ve kontrol etmek,

30. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklarin hazirlamasi ve satin alma islemleri ile ilgili
siirecleri takip ve kontrol etmek,

31. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

32. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini yaparak Bagkan’in onayina
sunmak,

33. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimini yaparak Baskan’in onayina sunmak,

34. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, gizlilige riayet etmek ve birim personelini kontrol etmek,

35. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

36. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca
ulagmaya engel olacak risklere karst gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

37. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu

Taginir Mal Yonetmeligi

Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

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

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik

Tlgili Kanun, Tiiziik, Y6netmelik, Yonerge ve Genelgeler

Onay Béliimii

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

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