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Birimi

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig

Gorev Unvam

Idari ve Mali Isler Sefligi

Bagh Oldugu En Yakin Ust
Y dnetici

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1

Yoklugunda Yerine Vekalet
Eden Kisi

Kiiltiir ve Spor Sefligi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin gelen-giden evraklart ile ilgili islemleri yapmak, mal
ve hizmet alimlari ile ilgili tahakkuk iglemleri ve 6deme iglemlerinin mali mevzuata uygun olarak
yapmak.

GOREYV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar

Sube Miidiirliigii iginde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak.

Personellerin is ve islemlerini takip etmek.

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

Mali yilsonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini ve
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Baskanligin biitge hazirlik caligmalarinda yer almak.

Baskanligin ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaclarini tespit etmek, talep listelerini
degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.

Yetkileri

SKS Daire Basgkanligimin mal ve hizmet alimlar ile ilgili tahakkuk ve 6deme islemlerini mali
mevzuata uygun olarak yapmak.

Avans ve kredi iglemlerini yapmak.

Thalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak.

Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak.
Ihtiyaclarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

Malzeme alimi i¢in gerekli yazigsmalari yaparak, kurulan komisyonlarca alimi gerceklestirmek.

Yasal Dayanak

2547 sayih Yiiksek Ogretim Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tamimlamalara gore
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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