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	KARABÜK ÜNİVERSİTESİ
GÖREV TANIMI
	Doküman No
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	Yayın Tarihi
	19/06/2018

	
	
	Rev. No/Tarih
	19/06/2018

	
	
	Sayfa No
	 5 



	ÜNVANI
	: Şube Müdürü Yücel KARADÖNGEL

	SORUMLULUK ALANI
	: Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü  

	ORGANİZASYONDAKİ YERİ
	: Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Genel  Sekreter Yard, Daire Başkanı’na karşı sorumludur

	VEKİLİ
	: Şube Müdürü Recep OKUYUCU


	GÖREV VE YETKİLERİ:
Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğünün Gerçekleştirme Görevlisidir. 5018 sayılı kanun kapsamında harcama talimatı üzerine; işin yaptırılması, mal veya hizmetin alınması, teslim almaya ilişkin işlemlerin yapılması, belgelendirilmesi ve ödeme için gerekli belgelerin hazırlanması görevlerini yürütür.

Görev alanında bulunan işlerin mevzuata uygun olarak ve zamanında gerçekleştirilmesini sağlamak,

Birim içi iş dağılımını düzenlemek

Birim personelinin görev alanındaki hizmet içi eğitimlerini vermek 

Birim personelinin yıllık izin planlamasını yapmak, 

Duyuru ve yayınların ilgili personele bildirilmesini sağlamak

Genel Hizmetler Şube Müdürlüğü’ne vekalet ettiği durumlarda; bu birim üzerindeki iş ve işlemleri yürütmek. 
Satınalma Şube Müdürlüğünce yürütülen aşağıdaki iş ve işlemleri gerçekleştirilmesini sağlamak, gerekli koordinasyon ve kontrolü yapmak. 

- İhale işlemlerinin gerçekleştirilmesi. (Yaklaşık maliyetin tespitinden sözleşme imzalanması aşamasına        kadar tüm işlemler)

- İhale ilanlarının yerel gazetelerde yayımlanmasına ilişkin yazışmaların yapılması.
- İlan bedeli ödemelerinin yapılması.

- İhale bilgi formlarının Valilik Makamına gönderilmesi için yazışmaların yapılması.
-Sürekli ve geçici işçi maaş ve her türlü özlük işlemlerinin yapılması.
- Memurlara öğle yemeği yardımı kapsamındaki cari transfer işlemlerinin yapılması

- İhale sonuç bilgilerinin EKAP’a girilmesi, 

- Sosyal Güvenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerinin gönderilmesi. (Hizmet alımları ve hazır halde alınan mallar dışındaki mal alımları)

- İş deneyim belgelerinin düzenlenmesi.

- Geçici ve kesin teminatların iadesi işlemlerinin gerçekleştirilmesi.
- Avans işlemlerinin yapılması.
- Doğrudan temin işlemlerinin gerçekleştirilmesi.

- Doğrudan temin yoluyla yapılan alımların EKAP’ a girişinin sağlanması,
- DMO kanalıyla yapılacak alımların gerçekleştirilmesi. 

-Taşıt alımı işlemlerinin gerçekleştirilmesi.

- Resmi mühür alımı işlemlerinin gerçekleştirilmesi.

- Ödenek-harcama kontrolünün yapılması.

- Birim bütçesinin hazırlanması, kesin hesapların düzenlenmesi,

 Daire Başkanlığı tarafından ayrıca verilen diğer görevleri yerine getirmek.


	KRİTERLER:
Bu göreve atanma kriterleri, Yükseköğretim Kurumları Görevde Yükselme Yönetmeliğinde tanımlanmıştır.



	ÜNVANI
	: Bilgisayar İşletmeni  Ünal KOYMATLI

	SORUMLULUK ALANI
	: Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü  

	ORGANİZASYONDAKİ YERİ
	: Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.   Daire Başkanı, Şube Müdürü’ ne karşı sorumludur

	VEKİLİ
	: Bilgisayar İşletmeni İbrahim Halil KOPARAL


	GÖREV VE YETKİLERİ:

Satınalma ve Tahakkuk Biriminde görevli olup;

- Doğrudan temin işlemlerini gerçekleştirmek.
- Devlet Malzeme Ofisi aracılığı ile yapılacak alımları gerçekleştirmek.
- İhale işlemlerini gerçekleştirmek. (Yaklaşık maliyetin tespitinden sözleşme imzalanması aşamasına        kadar tüm işlemler)

- İhale ilanlarının yerel gazetelerde yayımlanmasına ilişkin yazışmaları yapmak.

- İlan bedeli ödemelerini yapmak.

- İhale bilgi formlarının Valilik Makamına gönderilmesi için yazışmaları yapmak.

- Hakediş evraklarını düzenlemek

- İhale sonuç bilgilerinin EKAP’a girilmesi,
- Doğrudan temin yoluyla yapılan alımların EKAP’a girişinin yapılması, 

- Sosyal Güvenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerini göndermek. (Hizmet alımları ve hazır halde alınan mallar dışındaki mal alımları)

- İş deneyim belgelerini düzenlemek.

- Avans işlemlerini yapmak,

- Kullanılan ödeneklerin ve blokelerin e-takip sistemine işlenmesi,
- Görev alanıyla ilgili yazışmaları yapmak,

- Daire Başkanı tarafından ayrıca verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	KRİTERLER:

Bu göreve atanma kriterleri, İlk Defa Devlet Memurluğuna Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Yönetmelikte belirtilmiştir.


	ÜNVANI
	: Bilgisayar İşletmeni İbrahim Halil KOPARAL

	SORUMLULUK ALANI
	: Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü  

	ORGANİZASYONDAKİ YERİ
	: Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard. Daire Başkanı, Şube Müdürü’ne karşı sorumludur

	VEKİLİ
	: Bilgisayar İşletmeni Meral ALBAYRAK


	GÖREV VE YETKİLERİ:

Satınalma ve Tahakkuk Biriminde görevli olup;

- Doğrudan temin işlemlerini gerçekleştirmek.

- İhale işlemlerini gerçekleştirmek. (Yaklaşık maliyetin tespitinden sözleşme imzalanması aşamasına        kadar tüm işlemler)

- İhale ilanlarının yerel gazetelerde yayımlanmasına ilişkin yazışmaları yapmak.

- İlan bedeli ödemelerini yapmak.

- İhale bilgi formlarının Valilik Makamına gönderilmesi için yazışmaları yapmak.

- Hakediş evraklarını düzenlemek

- İhale sonuç bilgilerinin EKAP’a girilmesi,
- Doğrudan temin yoluyla yapılan alımların EKAP’a girişinin yapılması, 

- Sosyal Güvenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerini göndermek. (Hizmet alımları ve hazır halde alınan mallar dışındaki mal alımları)

- İş deneyim belgelerini düzenlemek.

- Avans işlemlerini yapmak,

- Kullanılan ödeneklerin ve blokelerin e-takip sistemine işlenmesi,
- Görev alanıyla ilgili yazışmaları yapmak,

- Daire Başkanı tarafından ayrıca verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	KRİTERLER:

Bu göreve atanma kriterleri, İlk Defa Devlet Memurluğuna Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Yönetmelikte belirtilmiştir.


	ÜNVANI
	: Bilgisayar İşletmeni Meral ALBAYRAK

	SORUMLULUK ALANI
	: Satınalma ve Tahakkuk Şube Müdürlüğü  

	ORGANİZASYONDAKİ YERİ
	: Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard. Daire Başkanı, Şube Müdürü’ne karşı sorumludur

	VEKİLİ
	: Bilgisayar İşletmeni İbrahim Halil KOPARAL


	GÖREV VE YETKİLERİ:

Satınalma ve Tahakkuk Biriminde görevli olup;
- Doğrudan temin işlemlerini gerçekleştirmek,

- İhale işlemlerini gerçekleştirmek. (Yaklaşık maliyetin tespitinden sözleşme imzalanması aşamasına        kadar tüm işlemler)

- İhale ilanlarının yerel gazetelerde yayımlanmasına ilişkin yazışmaları yapmak.

- İlan bedeli ödemelerini yapmak.

- İhale bilgi formlarının Valilik Makamına gönderilmesi için yazışmaları yapmak.

- Hakediş evraklarını düzenlemek

- İhale sonuç bilgilerinin EKAP’a girilmesi, 
- Doğrudan temin yoluyla yapılan alımların EKAP’a girişinin yapılması, 

- Sosyal Güvenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerini göndermek. (Hizmet alımları ve hazır halde alınan mallar dışındaki mal alımları)

- İş deneyim belgelerini düzenlemek,
- Geçici ve kesin teminatların iadesi işlemlerini gerçekleştirmek,
- Avans işlemlerini yapmak,

- Memurların öğle yemeğine yardım ödemelerini yapmak, 

- Kullanılan ödeneklerin ve blokelerin e-takip sistemine işlenmesi,
- Görev alanıyla ilgili yazışmaları yapmak,

- Daire Başkanı tarafından ayrıca verilen diğer görevleri yerine getirmek.

	KRİTERLER:

Bu göreve atanma kriterleri, İlk Defa Devlet Memurluğuna Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Yönetmelikte belirtilmiştir.


	Hazırlayan :   

Oğuz Mete GÖKMEN

İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Onay :  

Lütfü KÖM
Genel Sekreter



[image: image1][image: image2.png]


