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Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi
Goérev Unvam Idari ve Mali Hizmetler Gorevlisi
Ust Yoneticisi Idari ve Mali Hizmetler Sube Miidiirii

Bagh Bulundugu Yoneticileri

Yoklugunda Vekéalet Edecek

Rektor, Rektor Yardimceisi, Genel Sekreter, Daire Bagkani,
Idari ve Mali Hizmetler Sube Miidiirii
Ust yoneticiler tarafindan vekaleti uygun goriilen personel
tarafindan yerine getirilecektir.

Temel Gorevleri

Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Universite Ogrencilerinin saglik, kiiltiir ve spor
faaliyetlerinden faydalanabilmesi i¢in idari ve mali islerde gerekli hizmeti sunmak.
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Yetkinlik
657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda ve 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

Gorev ve Sorumluluklar
2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu’nun 4. ve 5. maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere
uygun hareket etmek,
Saglik Kiiltir ve Spor Daire Bagkanligi birimleri arasinda esgiidiimii saglayarak birimler arasinda
diizenli galigmay1 saglar.
2886 Sayili Devlet Thale Kanunu cercevesinde yapilacak olan dgrenci kantinleri ve yemekhane tesisleri
isletim hakki ihalelerinin gerceklestirilmesi.
4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara baglh
olarak ¢ikartilmig yonetmelik, teblig, tiiziik ¢ergevesinde dogrudan temine uygun satin alma ve ihaleye
tabi islemlerin yerine getirilmesi.
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu gercevesinde yapilacak olan mal ve hizmet
alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerinin gergeklestirilmesi.
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu’nun 33’tincti maddesi geregince gergeklestirme
gorevlileri, harcama talimati iizerine; islem gorevlerini yiiriitmek iizere harcama yetkilisi tarafindan
gorevlendirilir ve harcama yetkilisine kars1 sorumludur.
Avans ve kredi islemlerinin yapilmasini saglamak.
Bagkanligin biitge hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.
Birim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: siirekli takip etmek.
Birim personelinin yonetmelikler ve kanunlar ¢ergevesinde belirlenmis faaliyetleri yerine
getirmesini saglamak
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.
Caligma takvimi olusturarak giincel is takibini ve akigin1 saglamak.
Daire Baskanliginin her tiirliit mal ve hizmet alimlarinin yerine getirilmesini saglamak.
Daire Bagkanliginin ve gerektiginde diger iiniversite birimlerinin ihtiyaglarinin talep listelerinin
degerlendirmeye alinmasini ve temin edilmesini saglamak.
Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve
yonetmelik ile diger mevzuatlara uygun olmasini kontrol etmek.
Ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasim saglamak.
Ihtiyaglarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.
Kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.
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Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

Odeme Emri Belgelerinin diizenlenmesini saglamak.

Odeneklerin etkili, ekonomik verimli kullanilmasini saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Yiyecek, icecek, temizlik malzemeleri, taginir ve tasinmazlar gibi tiim alimlar icin piyasa fiyat
arastirmast yapilmasini, gerekli tutanaklarin ve onay belgelerinin hazirlanarak onaya sunulmasini
saglamak,

Tagimuir Kontrol Yetkilisi gorevini yiiriitmek,

Mali islemlerin gerceklesmesine iliskin yapilacak harcamalarin 6deme emri belgesine baglanacak
kanitlayic1 belgelerin “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’ne gore diizenlenmesini
saglamak.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 Daire
Baskanina ve Idari ve Mali Hizmetler Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

Yetkileri
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Is Ciktis:
Ogrenci, idari ve Akademik Personel Yemek Hizmetleri Alimlar1 ve Odemelerinin Yiiriitiilmesi.
Ogrenci Spor Miisabakalar1 Ulasim Hizmet Alimlariin gerceklestirilmesi
Veri Giris Gorevlisi Islemlerinin Takibi ve Kontrolii.

Bilgi Kaynaklar
T.C. Anayasasi
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
2809 Sayil1 Yiksekogretim Kurumlar: Teskilati Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2886 Sayil1 Devlet ihale Kanunu
4734 Sayili Kamu Thaleleri Kanunu
4735 Sayili Kamu Ihaleleri S6zlesmeleri Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu
5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu
6284 Say1l1 Ailenin Korunmasi Ve Kadina Karg1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanun
5378 Sayili Engelliler Hakkinda Kanun
Yiiksekdgretim Kurumlar Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Y 6netmeligi
Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Konseyleri ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Ulusal Ogrenci
Konseyi Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlari Engelliler Danigsma ve Koordinasyon Y onetmeligi
Yiksekogretim Kalite Giivencesi ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Ydnetmeligi
Yiiksekogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Burs-Kredi Yonetmeligi
Yiiksekdgrenim Ozel Barinma Hizmetleri Y 6netmeligi
Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yonetmeligi
Yiiksekogretim Kurumlart Kismi Zamanli Ogrenci Calistirma Usul Ve Esaslari



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.5510&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=5510
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10169&sourceXmlSearch=Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M&MevzuatIliski=0
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.10169&sourceXmlSearch=Y%C3%9CKSEK%C3%96%C4%9ERET%C4%B0M&MevzuatIliski=0
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34608&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34608&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=14214&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=28996&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=5100&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
https://www.mevzuat.gov.tr/mevzuat?MevzuatNo=34701&MevzuatTur=7&MevzuatTertip=5
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Tletisim Icerisinde Olunan Birimler

Genel Sekreterlik

Daire Baskanliklar1 ve Bagli Midiirliikler ile Bagli Biriler

Fakulte ve Yiiksekokul Sekreterleri

Iletisim Sekli
Yazili
Sozlu




