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Birimi | Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam | Sef

Ust Yoneticisi | Daire Baskan1

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma sekline gore evraki yapmak (yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, 6deme emri, tekliflerin alinmasi, satin alma onay belgesi vb.
evraklari1 hazirlamak.) MY'S sisteminde 6deme emri belgesi diizenlemek, takibini yapmak,
O0denmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 birimine gondermek.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Baskanligimiz ve bagli birimlerin ihtiyaci dogrultusunda, ihale usulii ile satin alma islemi
yapilan mal, hizmet alimi, kiralama ile ilgili islemlerin prosediiriinii kanun ve
yonetmeliklerine uygun olarak yapmak.

Ihale ve Dogrudan Temin Islemleri ile ilgili evrak ve dosyalarini hazirlamak, dosyalarin siireg
sirasina gore takip etmek, icerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli diizenlemenin
yapilmasini saglamak ve evraklari saklamak.

Yapmis oldugu yazismalarin imzadan ¢ikisina kadar izlemek, tamamlamak ve sevke hazir
duruma getirmek.

Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme hizmetlerini
izlemek ve yapilmasini saglamak.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek.
Baskanligin genel ¢aligma talimatina uymak.

Kanun, Yo6netmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
Kamu Gorevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etme hususunda &rnek olmak.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkindaki ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

3628 Sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzlukla Miicadele Kanunu
hiikiimlerine riayet etmek.

Birim ile ilgili islemlerin eksiksiz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Birimle ilgili aylik, yillik faaliyet raporlarin1 zamaninda hazirlamak ve teslim etmek.

Mali isler, satin alma ve diger hizmetlerin yiiriitiilmesinde personel arasindaki koordineyi
saglamasi.

Anmirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Hizmetin diizenli, verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi)

MYS (Mali Yonetim Sistemi)

PBS (Personel Bilgi Sistemi)

KBS (Kamu Bilgi Sistemi)

EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu)

BiK(Basin Ilan Kurumu)

Yasal Dayanak

Hazirlayan Onaylayan

Musa UYSAL

SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani




8

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

Dokiiman No SKS-GRV-0013

Yiiriirliik Tarihi | 14.04.2023

ISPARTA UYGULAMALI BILIMLER UNIiVERSITESI

Revizyon Tarihi

GOREV TANIMLARI

Revizyon No

Sayfa No 2/2

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.
6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmast.

6245 Sayili1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

124 Sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname hakkinda bilgi sahibi olmas.

Merkezi Yonetim Biitce Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Muhasebat Genel Miidiirliigiince yayinlanan tebligler hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Cumhurbagkanlig1 Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda bilgi sahibi olmasi.
Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Birime iligskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani




