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Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
Daire Baskani, na karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Sube Muduri Recep OKUYUCU

Gorevin/isin Kisa Tanim
Satinalma ve Tahakkuk Sube Midurliginiin Gergeklestirme Gorevlisidir. 5018 sayili kanun kapsaminda harcama

Bagh Oldugu Yonetici

talimati Gzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini ytrutir.

Gorev alaninda bulunan islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklestiriimesini saglamak,

Birim ici is dagilimini diizenlemek

Birim personelinin gorev alanindaki hizmet igi egitimlerini vermek

Birim personelinin yillik izin planlamasini yapmak,

Duyuru ve yayinlarin ilgili personele bildirilmesini saglamak

Genel Hizmetler Sube Midiirliigi’ne vekalet ettigi durumlarda; bu birim Gizerindeki is ve islemleri ylirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satinalma Sube Mdudurligince yiritilen asagidaki is ve islemleri gerceklestiriimesini saglamak, gerekli
koordinasyon ve kontrolli yapmak. -

- ihale islemlerinin gerceklestiriimesi. (Yaklasik maliyetin tespitinden s6zlesme imzalanmasi asamasina kadar
tim islemler)

- ihale ilanlarinin yayimlanmasina iliskin Basin ilan Kurumu ile yazismalarin yapilmasi,

- ilan bedeli 6demelerinin yapilmasi,

- ihale bilgi formlarinin Valilik Makamina génderilmesi icin yazismalarin yapilmasi,

- ihale sonug bilgilerinin EKAP’a girilmesi,

- Sosyal Glvenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerinin gonderilmesi. (Hizmet alimlari ve hazir halde alinan mallar disindaki
mal alimlari)

- Is deneyim belgelerinin diizenlenmesi,

- Gegici ve kesin teminatlarin iadesi islemlerinin gergeklestirilmesi.

- Avans islemlerinin yapilmasi,

- Dogrudan temin islemlerinin gergeklestirilmesi,

- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’ a girisinin saglanmasi,

-Birimlerden gelen talebe gére 1sinma amagh kdmir alimi islemlerini ylritmek

- DMO kanaliyla yapilacak alimlarin gerceklestirilmesi,

-Tasit alimi islemlerinin gerceklestirilmesi,

- Resmi muhr alimi islemlerinin gerceklestirilmesi,

- Odenek-harcama kontroliiniin yapilmasi,

- Birim bitgesinin hazirlanmasi, kesin hesaplarin diizenlenmesi,

-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edilip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim edilmesini saglamak,

Daire Baskanhgi tarafindan ayrica verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
Daire Baskani, Sube Miduri’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar isletmeni Unal KOYMATLI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bagh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satinalma ve Tahakkuk Biriminde gorevli olup;

- Dogrudan temin islemlerini gerceklestirmek,

- Devlet Malzeme Ofisi araciligi ile yapilacak alimlari gergeklestirmek,

- ihale islemlerini gerceklestirmek

- ihale ilanlarinin yayimlanmasina iliskin Basin ilan Kurumu ile yazismalari yapmak,

- ilan bedeli 6demelerini yapmak.

- ihale bilgi formlarinin Valilik Makamina génderilmesi icin yazismalari yapmak.

- Hakedis evraklarini diizenlemek,

- ihale sonug bilgilerinin EKAP’a girilmesi,

- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’a girisinin yapilmasi,

- Sosyal Guvenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerini gondermek. (Hizmet alimlari ve hazir halde alinan mallar disindaki
mal alimlari)

- Is deneyim belgelerini diizenlemek,

- Kesin hesap islemlerini yapmak,

-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

- Gorev alaniyla ilgili yazismalari yapmak,

- Daire Baskani ve Sube Midiiri tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
Daire Baskani, Sube Miduri’ne karsi sorumludur
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Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanim

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

-Satinalma ve Tahakkuk Biriminde gorevli olup;

- Dogrudan temin islemlerini gerceklestirmek,

- Devlet Malzeme Ofisi araciligi ile yapilacak alimlari gergeklestirmek,

- ihale islemlerini gerceklestirmek

- ihale ilanlarinin yayimlanmasina iliskin Basin ilan Kurumu ile yazismalari yapmak.

- ilan bedeli 6demelerini yapmak.

- ihale bilgi formlarinin Valilik Makamina génderilmesi icin yazismalari yapmak.

- Hakedis evraklarini diizenlemek,

- ihale sonug bilgilerinin EKAP’a girilmesi,

- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’a girisinin yapilmasi,

- Sosyal Guivenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerini gondermek. (Hizmet alimlari ve hazir halde alinan mallar disindaki
mal alimlari)

- is deneyim belgelerini diizenlemek,

- Kesin hesap islemlerini yapmak,

- Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

- Gorev alaniyla ilgili yazismalari yapmak,

- Daire Baskani ve Sube Mddri tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
Daire Baskani, Sube Miduri’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Blro Personeli Zeynep ERSOZ KAYA

Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanim

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satinalma ve Tahakkuk Biriminde gorevli olup;

- Dogrudan temin islemlerini gerceklestirmek,

- Déner Sermaye isletme Mudurliigiinden yapilacak alimlari gerceklestirmek,

- Resmi Mihiir taleplerine yonelik islemlerini gerceklestirmek,

- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’a girisinin yapilmasi,

- S6zlesme kapsaminda olan hakedis islemlerini ylritmek,

- Gegici ve kesin teminatlarin iadesi islemlerini gerceklestirmek,

- Birim igi ve birimler arasi raporlama islemlerini ve yazismalari ylritmek,

- Satinalma Sube Mudiirii tarafindan verilecek satinalma islemlerinin gergeklestirilmesi,
-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

- Gorev alaniyla ilgili yazigsmalari yapmak,

- Daire Baskani ve Sube Midiiri tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Rektdr, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
Daire Baskani, Sube Mduirii’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Buro Personeli Tugba DALBAN

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Baglh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satinalma ve Tahakkuk Biriminde gorevli olup;

- Dogrudan temin islemlerini gergeklestirmek,

- Déner Sermaye isletme Miidiirligiinden yapilacak alimlari gergeklestirmek,

- Resmi Mihiir taleplerine yonelik islemlerini gergeklestirmek,

- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’a girisinin yapilmasi,

- Sozlesme kapsaminda olan hakedis islemlerini ylritmek,

- Gegici ve kesin teminatlarin iadesi islemlerini gerceklestirmek,

- Birim igi ve birimler arasi raporlama islemlerini ve yazismalari yiritmek,

- Satinalma Sube Muduri tarafindan verilecek satinalma islemlerinin gergeklestirilmesi,
-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

- Gorev alaniyla ilgili yazismalari yapmak,

- Daire Baskani ve Sube Mdiril tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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