GAZi UNIVERSITESI _
Ilgi Yaz:
Destek Hizmetleri Birimi
Personel Gorev Tanimi Sayfa No: Sayfa 1/1

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

BiRiMi Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI Satin alma
ILETiSiM BILGILERI (0312) 202 1023
Destek hizmetleri birimine tanimlanan gérev ve sorumluluklarmn diizenli bir sekilde yerine
getirilmesinden sorumlu olmak,
Tlgili mali yilin biitgesini hazirlamak,
Satin alma ihtiyac1 dogrultusunda fiyat teklifi toplayip, piyasa fiyat arastirmasi yaparak dogrudan temin
ile malzeme alimini yapmak,
Dogrudan temin yoluyla bakim-onarim yaptirmak ve ddeme islemlerini yapmak
GOREV Elektrik, su, dogalgaz gibi sabit giderlerin takibini yaparak zamaninda ddenmesini saglamak,
Dogrudan temin ile satin alinan mal ve hizmet alimlarina ve sabit giderlere (Elektrik, Su vb.) ait evraklari
ve MYS sistemi iizerinden hazirlayip Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina bir dosya olarak tutanakla
birlikte gonderilmesini saglamak,
SORUMLULUKLAR Doner sermaye kapsaminda dgretim iiyelerine 6deme iglemlerini yapmak ve banka takibini yapmak,

Malzemeleri yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak,

Birim igerisindeki biitiin alanlarm iglevselliginin devamlihgini saglamak

Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekodgretim Kanunu

2914 sayili Personel Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

24.02.2021
Ad1 Soyadi ) .
Ibrahim ILGAZ Imza:
Unvam
ONAYLAYAN
Adi Soyadi Prof.Dr. Suat KIYAK

Unvani

imza:
Dekan
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kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmugtir.

BIiRiIMI Fen Fakiiltesi
GOREV ADI Destek Hizmetler Birimi Personeli
GOREV ALANI Satin alma
ILETiSiM BILGILERI (0312) 202 1023
Destek hizmetleri birimine tanimlanan gérev ve sorumluluklarmn diizenli bir sekilde yerine
getirilmesinden sorumlu olmak,
Tlgili mali yilin biitgesini hazirlamak,
Satin alma ihtiyac1 dogrultusunda fiyat teklifi toplayip, piyasa fiyat arastirmasi yaparak dogrudan temin
ile malzeme alimini yapmak,
Dogrudan temin yoluyla bakim-onarim yaptirmak ve ddeme islemlerini yapmak
GOREV Elektrik, su, dogalgaz gibi sabit giderlerin takibini yaparak zamaninda ddenmesini saglamak,
Dogrudan temin ile satin alinan mal ve hizmet alimlarma ve sabit giderlere (Elektrik, Su vb.) ait evraklar
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birlikte gonderilmesini saglamak,
SORUMLULUKLAR Doner sermaye kapsaminda dgretim iiyelerine 6deme islemlerini yapmak ve banka takibini yapmak,

Malzemeleri yanlis kullanimlara kars1 koruma saglamak,

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
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