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Birimi | Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Girev Unvam | Bilgisayar Isletmeni, Memur

Ust Yoneticisi | Daire Baskan1

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

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.
evraklari hazirlamak.) MY'S sisteminde 6deme emri belgesi diizenlemek, takibini yapmak,
odenmesi i¢in Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 birimine gondermek.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak.

Baskanligimiz ve bagl 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, dosyalarn siireg
sirasina gore takip etmek, igerik, 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.

Daire Baskanlig1 kadrosunda gorev yapan 657 Sayili DMK'na tabi ¢aligan personel, 4/b
sOzlesmeli personel, siirekli is¢i, vasifsiz is¢i ile kismi zamanli ¢alisan 68rencilere yapilacak
maas, fazla caligma, giyecek ve diger sosyal hak 6deme evraklari ile sigorta prim 6deme
belgelerini zamaninda ve dogru olarak yaparak ilgili birime teslim etmek veya gondermek.
Yolluk/yevmiye, gorev avanslari ve sportif faaliyetlerde gérev alan personellere 6deme
evraklarini diizenlemek.

Tahakkuk servisinde yiiriitiilen islerle ilgili cezali duruma diistilmemesi icin gerekli tedbirleri
almak.

Muhasebe birimi ile ilgili tiim is ve islemleri siiresi i¢erisinde takibini yapmak.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde, iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek.
Kanun, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
Sube Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda birimle ilgili evrak ve dokiiman1 hazirlamak
Birimle ilgili evraki standart dosya diizenine gére dosyalamak ve arsivlemek.

Sube miidiiriiniin verdigi emirleri hukuki zemin i¢erisinde en siiratli saglikli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

I¢ kontrol sisteminin hayata gecirilmesinde iizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek.
Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkindaki ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
Yapacagi is ve islemleri seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmek.

Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkelerine riayet etmek.

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

Hazirlayan Onaylayan
Musa UYSAL
SKSDB Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani
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Baskanligin genel ¢aligma talimatina uymak.

Birimle ilgili aylik, yillik faaliyet raporlarin1 zamaninda hazirlamak ve teslim etmek.
Amirleri 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 Alimlart Platformu)

BiK(Basin Ilan Kurumu)

KBS (Kamu Hesaplar1 Bilgi Sistemi)

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmas.

6183 Sayilt Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.
5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmasi.

124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname hakkinda bilgi sahibi olmasi.

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.
Cumhurbaskanlig1 Tasarruf Tedbirleri Genelgesi hakkinda bilgi sahibi olmasi.
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar hakkinda bilgi sahibi olmasi.
Birime iligskin diger mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmasi.

Yiiksekogretim Kurumlar1, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Y onetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmasi.

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




