C o . . . Tlgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Destek Hizmetleri Birimi Personeli

Gorev Tamm Sayfa No:

Sayfa 1/1

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmagtir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birim Personeli
GOREV ALANI _[Satmalma
» {lgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar dogrultusunda ve mevcut|
O0denek durumlar1 dikkate alinarak satinalma islerinin takibini ve
yiiriitiilmesini saglamak;
» Idari ve Mali Daire Baskanlig1 ve Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlhgi ile
koordinasyonu saglamak ve yazigsmalari yiiriitmek;
»  (Odeme evraklarinin hazirlanmasi ve sonuglandiriimasini saglamak;
= Satin alma talep formlarmi hazirlamak ve satin alma sekline gore diger
yazigmalar1 yapmak (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul,
hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin|
GOREV alma onay belgesinin hazirlanmasi);
ve SORUMLULUKLAR .

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Bagkanligina teslim etmek;

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklari Odeme

kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak;

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak;

Tagmir islem figinin muayene raporunu hazirlamak;

Her yilin Temmuz ayinda birim yillik biitgesinin hazirlanmasi ve ilgili
birimine teslim edilmesini saglamak ve her mali yilin basinda verilen biitge
dogrultusunda hareket edilmesini saglamak;

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Mgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. oo e0ed/2020
Unvam Bilgisayar Isletmeni i mza:
Adi Soyadi Enis SELCUK )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS
Ad1 Soyadi Dekan imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu
Sekretaryasina gonderilecektir.



C o . . Tlgi yaz1
GAZI UNIVERSITESI

Destek Hizmetleri Birimi Personeli
Gorev Tamm

Sayfa No: |Sayfa 1/2

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmagtir.

BiRIMIi Spor Bilimleri Fakiiltesi

GOREV ADI Destek Hizmetleri Birim Personeli

GOREV ALANI  [Satinalma

On mali kontrol islemini gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak;

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce 6deneklerinin takibini yapmak,
giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere ve biitgedeki tertiplere
uygun olmasini saglamak;

Birim biitgesi dahilinde talep edilen bina onarimlari ile ilgili islemlerin islerin
takip edilmesi ve sonu¢landirilmasini saglamak;

Birim biitcesi dahilinde talep edilen malzeme ve techizat alimi ve makine,
techizatin bakim onarimlar1 ile ilgili mali islerin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak;

Faaliyetlerini yiiriitiirken Universite ve birim kalite hedeflerine uygun hareket
etmek ve kayitlarini eksiksiz tutmak gorev alani ile ilgili belgeleri arsivlemek;

Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

Bagli oldugu iist yOneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamak.

Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekanal
kars1 sorumludur.

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yasal Dayanak 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Igili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda aciklanan gorev tammim okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. oo e0ed/2020
Unvam Bilgisayar Isletmeni i mza:
Adi Soyadi Enis SELCUK )
ONAYLAYAN
Unvam Prof. Dr. Latif AYDOS )
Ad1 Soyadi Dekan Imza:

Not: Bu Formun 1slak imzal1 bir niishas1 I¢ Kontrol Izleme ve Y&nlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu

Sekretaryasina gonderilecektir.



