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Birimi | Bilgi Islem Daire Baskanligi/Idari, Mali ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev Unvam | Satinalma Sorumlusu

Ust Yoneticisi | Sube Miidiirii/Bilgi Islem Daire Baskan1

Vekili

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Gorevleri

Mal, hizmet ve danismanlik hizmeti alimlarini1 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuat
hiikiimlerine uygun bir sekilde yapmak.

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklar1 hazirlamak ve satin
alma iglemleri ile ilgili siireci takip ve kontrol etmek.

Abonelige bagl faturalarin 6demelerini yasal siiresi igerisinde yapmak.

Universitemiz birimlerinden gelen bilisim malzemesi taleplerinin karsilanmasima iliskin is ve islemleri
ilgili mevzuat dogrultusunda yapmak.

Daire Baskanligiin biitce tertiplerindeki ddenekleri takip etmek. Odenek talebi, serbest birakma, ek
0denek, 6denek aktarimina iliskin is ve islemleri yapmak.

Lisans ve bakim sozlesme siirelerini takip etmek, fayda-maliyet analizi dogrultusunda yenilenip
yenilenmeyecegi noktasinda amirine tavsiyede bulunmak ve bu dogrultuda gereken is ve islemleri
yapmak.

Mali islemlerin gerceklestirilmesi ve muhasebelestirilmesi kapsaminda, harcamalarda 6deme belgesine
baglanacak kanitlayici belgeleri ve diizenlenmesi gereken evraklar1 Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligine uygun olarak yapmak.

Birim biit¢esinin hazirlanmasina destek vermek.

Birimi ile ilgili her tiirlii evrak: standart dosya diizenine gore dosyalamak, arsive kaldirmak ve muhafaza
etmek.

Calisma wusul ve esaslan ikincil mevzuatla/Universitemiz ~Senatosunca belirlenen  birim
ekip/grup/komisyonlarda gorevlendirildiginde gbrevin geregini yerine getirmek.

2. Sorumluluklari:

Birim personeli belirtilen tiim bu gorev ve sorumluluklar yasal dayanaklara uygun olarak yerine getirirken
bagli oldugu yoneticilere karsi sorumludur.

3. Yetkinlikleri:

Diirtistliik ve giivenilirlik,
Biitiinsel bakis ile problem ¢6zme ve sonu¢ odakli olmak,
Mevzuat, iletisim, Degisim ve Zaman Y6netimi alanlarinda bilgi sahibi olmak,

Yasal Dayanak
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
Hazirlayan Onaylayan
Ilgili Birim Ilgili Birim
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Hazirlayan Onaylayan
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