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Gorev Unvani (2) |idari Hizmetler Sube Miidiiri SAGLIK KDLTUR VE SPOR DALBSK. idari Hizmetler sayfa / 01

Sube Mudurltgi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,

Astlari (4)

idari Hizmetler Sube Mudiirliigii Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Midiria

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Universite 6grencilerinin saglik, kiiltiir ve spor faaliyetlerinden faydalanabilmesi icin mali islerde gerekli hizmeti sunmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu gergevesinde yapilacak olan 6grenci kantinleri ve spor tesisleri isletim hakki ihalelerinin gergeklestirilmesi.

* 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagh olarak gikartilmig yonetmelik, teblig, tiiziik
¢ergevesinde dogrudan temine uygun satinalma ve ihaleye tabi islemlerin yerine getirilmesi.

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gergevesinde yapilacak olan mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerinin
gergeklestirilmesi.

* 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi Ve Kontrol Kanunu’nun 33’iincii maddesi geregince gerceklestirme gorevlileri, harcama talimati iizerine; islem
gorevlerini yiiritmek Gizere harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilir ve harcama yetkilisine karsi sorumludur.

* Avans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

* Bagkanligin biitge hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.

* Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

* Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar gergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine getirmesini saglamak.

* Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

* Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akisini saglamak.

* Daire Bagkanhginin her tiirlii mal ve hizmet alimlarinin yerine getirilmesini saglamak.

* Daire Bagkanhginin ve gerektiginde diger liniversite birimlerinin ihtiyaglarinin talep listelerinin degerlendirmeye alinmasini ve temin edilmesini
saglamak.

* Gorev alani itibariyle yiiritmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

2914 Sayih Yitksekdgretim Personel Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun da belirtilen nitelikleri tagimak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari Hizmetler Sube Mudiirii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 24 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir
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Gérev Unvani (2) |idari Hizmetler Sube Miidiirii i o ]
Hizmetler Sube Muidirligi Personeli

Sayfa / 02

Ust Yonetici

S Daire Bagkani,
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4) idari Hizmetler Sube Miidiirligii Personeli

Vekalet Eden (5) |Sube Mudiiri

Gorevin Kisa

T () Universite 6grencilerinin saglik, kiiltiir ve spor faaliyetlerinden faydalanabilmesi icin mali islerde gerekli hizmeti sunmak.
animi

* Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin bitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelik ile diger mevzuatlara uygun
olmasini kontrol etmek.

* jhalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

* ihtiyaglarin biitge imkanlari dahilinde satin alinmasini saglamak.

* Kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

* Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

* Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldirilmasini saglamak.

Gorev, Yetki

* Bdeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.
ve Sorumliklar (7)

* Odeneklerin etkili, ekonomik verimli kullaniimasini saglamak.

* Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

* Yiyecek, icecek, temizlik malzemeleri, taginir ve taginmazlar gibi tiim alimlar igin piyasa fiyat aragtirmasi yapilmasini, gerekli tutanaklarin ve onay
belgelerinin hazirlanarak onaya sunulmasini saglamak.

* Mali islemlerin gergeklesmesine iligkin yapilacak harcamalarin 6deme emri belgesine baglanacak kanitlayici belgelerin “Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi'ne gore diizenlenmesini saglamak.

Gorevin 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun da belirtilen nitelikleri tasimak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari Hizmetler Sube Mudiirii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 24 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir



