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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BIRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi
Alt Birimin Ad1 . |idari ve Mali Isler Birimi
Gorevin Alam / Kapsam : | SKS Satinalma is ve Islemleri ve idari Isleri Yiiriitmek

Gorevin Kisa Tanimu :

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ¢ergevesinde yapilacak
olan mal ve hizmet alimlarinin ve tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmesi-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
cergevesinde personelin ve bagkanligin idari iglerini yiiriitmek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1- Ilgili kanun, ydnetmelik ve tiiziik cercevesinde mal ve hizmet alimlarinin gerceklesmesini ve ddemelerini
saglamak

2- Baskanligin biit¢e hazirlik ¢alismalarinda yer almak

3- Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1 biitcesinden yapilacak; yolluk, yevmiye ve katilim {icretleri ile
Daire Baskanligi’nda biit¢e ve performansla ilgili her tiirlii isleri yapmak, yaptirmak, takip etmek. Avans ve
kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

4- Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak

5- Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

6- Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

7- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini ve bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

8- Daire Baskanliginin her tiirlii mal ve hizmet alimlarimin yerine getirilmesini saglamak.

9- Thalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

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

11- Daire Baskanliginin ve gerektiginde diger SKS birimlerinin ihtiyaglarimin talep listelerinin degerlendirmeye
alimmasini ve temin edilmesini saglamak.

12- Thtiyaglarin biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

13- Malzeme alimi igin gerekli yazigsmalarin yapilmasini, kurulan komisyonlarca alimin gergeklestirilmesini
saglamak.

14- Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglama

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

16- Universitenin; Ogrenci, idari ve akademik personelinin beslenme hizmetlerinin saglikli, kaliteli ve
ekonomik olarak yapilmasini saglamak.

17- Yiyecek, icecek, temizlik malzemeleri, taginir ve tasinmazlar gibi tiim alimlar i¢in piyasa fiyat aragtirmasi
yapilmasini, gerekli tutanaklarin ve onay belgelerinin hazirlanarak onaya sunulmasini saglamak.

18- Avans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.

19- Hak edis icmali, hak edis raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

20- QNB Finansbank Osmangazi Subesinde bulunan Harg hesaplarina yatirilan harclarin takibi, bankanin
gondermis oldugu giinliik hesap ekstrelerinden yapilarak, ilgili birimlere ve Saglik, Kiiltiir, Spor Daire
Baskanligina gelir kaydedilmek iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na maille gonderimini saglamak

21- Universitemiz Futbol, Voleybol, Tenis, Hentbol, Basketbol, Bilek Giiresi, Satrang takimi, kick boks
takimlarinin il disinda diizenlenen miisabakalarda kullanilacak yolluk ve yevmiyelerinin hazirlanmasini ve
takibini yapmak

22- Kongre, Seminer, Konferanslara katilacak 6grencilerin yurt ici- yurt dis1 goérevlendirilmelerinde, Fakiilte-
Enstitil- Yiiksekokullar tarafindan alinan Yonetim Kurulu kararlarinin Universitemiz Y&netim Kurulu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza imza
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Karar1 alinmak iizere génderilmesi ve Yonetim Kurulu tarafindan uygun goriilen ve biitce yeterliligi
dogrultusunda yolluk-yevmiye ve katilim {icretlerinin hazirlanmasi ve takibini yapar.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1-Kurumun ve birimin hedeflerini en (st seviyede gerceklestirilmesi igin maiyetindeki personele liderlik eder.
Zamani yerinde ve diizenli kullanir,

2-Tiim faaliyetlerinde dgrencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar.

3-Isin yapilis1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir.

4-Kurumdan hizmet alan tiim paydaslar1t memnun edecek sekilde isleri diizenler

5-Birimin hedeflerine ulagmasi igin kisa ve uzun vadede planlama yapar

6-Isin gerektirdigi konularda cekingen davranmaz, sorumluluk alir riskleri de g6z 6niinde bulundurarak insiyatif
kullanr.

7-Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikl bir bilgi akis1 saglar.
8-G0rev alaniyla ilgili alan ve mekanlarin korunmasi, bakim ve her tiirlii onarim ile eksiklerin giderilmesi igin
iistleri ile irtibat kurar ve geregini yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
1mza imza
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