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Birim Adi . | Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi

Alt Birim Adi . |idari ve Mali Isler Birimi

Tanmm Yapilacak Unvan . | Blro Memuru

Bagh bulundugu Unvan Birim Sorumlusu/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1- Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin mal ve hizmet alimlari ile ilgili tahakkuk iglemleri ve 6deme
islemlerinin mali mevzuata uygun olarak yapmak.

2- Giincel is takibini yapmak ve ¢aligma takviminin akisini saglamak.

3- Ilgili mevzuati siirekli takip etmek.

4- Thalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak.

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

6- Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaglarini tespit
etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarimi tutmak.

7- Ihtiyaclarin biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.
8- Malzeme alimi igin gerekli yazismalar1 yaparak, kurulan komisyonlarca alimi gergeklestirmek.

9- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

10- Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.
11- Mali yilsonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.
12- Avans ve kredi islemlerini yapmak.

13- Yiyecek, icecek, temizlik malzemeleri, taginir ve taginmazlar gibi tiim alimlar i¢in piyasa fiyat aragtirmasi
yapmak, gerekli tutanaklar1 ve onay belgelerini hazirlayarak onaya sunmak.

14- Hak edis icmali, hak edis raporu hazirlamak.

15- Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

16- Tlgili kanun, yonetmelik ve tiiziik cercevesinde mal ve hizmet alimlarinin ger¢eklesmesini ve demelerini
saglamak

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

18- Bagkanligin biit¢e hazirlik ¢aligmalarinda yer almak

19- Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek.

20- Birim i¢inde etkin bir kayit ve dosyalama sistemi kurulmasini, yiiriitiilmesini ve gelistirilmesini saglamak.

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

22- Muayene ve kabul igslemi hemen yapilamayan tagmirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini ve bunlarin

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Selime UZSERT Ad Soyad : Timugin DOGAN
Unvan : Birim Sorumlusu Unvan : S.K.S.Daire Bsk.
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kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

23- Daire Baskanliginin her tiirlii mal ve hizmet alimlarinin yerine getirilmesini saglamak.

24- Universitenin; 6grenci, idari ve akademik personelinin beslenme hizmetlerinin saglikli, kaliteli ve
ekonomik olarak yapilmasini saglamak.

25- Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

26- Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde
yerine getirmek.

27- Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayaca@ esaslara gore yardime1 olmak.

28- Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarm her tiirlii hasara kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak.

29- Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

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

31- Memur, yaptig is ve islemlerden dolayi Idari ve Mali Isler Birim sorumlusuna, Daire Baskanina, Genel
Sekretere, Rektor Yardimcilarina ve Rektore karsi sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Satmalma islerine iliskin giinliik yazigmalar1 yapmak, takip etmek, iglemi bittikten sonra dosyalamak.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Faaliyetlerinin gerektirdigi her turlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
2- Yukarida belirtilen Gorev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak

Yetkinlik Dlzeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari)

1- Basar1 ve Caba

2- Biitiinsel Bakis

3- Hizmet Odaklilik

4- Hesap Verebilirlilik

5- Kendi Basina Is Yapma

6- Kurumsal Fayda Odaklilik

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :
Tasmir Kayit ve Kontrol Servisi ile koordineli olarak ¢alismak 2-Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile
koordineli olarak ¢alismak
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