8

ISPARTA

UYGULAMALI BILIMLER

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMD-GRV-0002

Yiiriirliik Tarihi | 14.02.2023

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIiVERSITESI
GOREV TANIMLARI

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa No 1/2

Birimi | idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
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Ust Yoneticisi | Daire Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

[HALE

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya agik ihale yontemi, belli
istekliler arasinda acik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin
belirlenmesi agsamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi agamasina kadar gegen siiregleri
yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirligiinden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaglarin
belirlenmesinden, ddeme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siirecleri yiiriitmek, takip
ve kontroliinii yapmak.

Satin alinan mal ve hizmetlerin sézlesme hiikiimlerinin uygulanmasi ile takip ve kontroliinii
saglamak.

Abonelige bagl alimlarinin (Elektrik vb.) islemlerini takip etmek, 6demelerini yapmak.

Satin alinan mal ve hizmetlerin 6demelerini yapmak.

Aylik hakedis islemlerini yapmak.

Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube alt birimlerine ve personeline gorev vermek,
personeli sevk ve idare etmek.

Subenin gorevleri arasinda bulunan islerin asamalar1 hakkinda Baskana bilgi vermek.
Bagkanligin genel ¢alisma talimatina uyulmasini saglamak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Thale Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

KANTIN KIRALAMA VE SATIS

2886 sayili Devlet fhale Kanunu ve ilgili mevzuat kapsaminda gelir getiren isyerlerinin
kiralanmasina ait is ve islemleri yapmak,

Universitemiz biinyesinde bulunup, miilkiyeti hazineye ait olan kantin, kafeterya, fotokopi
odasi, ATM ve benzeri yerlerin Isparta Milli Emlak Miidiirliigii ve/veya Mal Midiirliikleri ile
esgiidiimlii ¢alisarak kiralama islemlerini yapmak ve ilgili kisi ve birimlere bildirimlerde
bulunmak ve kiraya verilen yerlerin denetimlerini yamak,

Kiracilar ile yasanan yasal sorunlar veya tahliye islemleri i¢in Hukuk Miisavirligine bildirimde
bulunmak,

Universitemiz biinyesindeki alanlarda kisa siireli stant agma, tanitim yapma, iiriin satist
gerceklestirme ya da konferans vb. faaliyetler yapma taleplerinin degerlendirme kriterlerinin ve
licretlerinin belirlenmesi amaciyla hazirlanan Siileyman Demirel Universitesi kisa siireli alan
kullanimu1 taleplerinin degerlendirilmesi ve {icretlendirilmesine iligkin is ve iglemleri yapmak,
Universitemiz biinyesinde bulunan kantin, kafeterya, fotokopi odasi vb. yerlerde kullanilan én
O0demeli elektrik ve su sayaclarinin kontdr ylikleme islemlerini yerine getirmek.

Hazirlayan Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Sube Miidiiri Daire Baskani




8

ISPARTA
UYGULAMALI BIL

UNIVERSITESI

Dokiiman No IMD-GRV-0002

Yiiriirliik Tarihi | 14.02.2023

ISPARTA UYGULAMALI BIiLIMLER UNIiVERSITESI

Revizyon Tarihi

GOREV TANIMLARI

i Revizyon No

Sayfa No 2/2

Ihale mevzuati ve ilgili diger mevzuatlardaki degisiklikleri takip etmek,

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Daire Bagkani ve/veya iist yoneticinin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanma ve/veya Ust
Yoneticiye karst sorumludur.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskanma ve/veya Ust
Y Oneticiye kars1 sorumludur.

Yasal Dayanak

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

4735 Kamu So6zlesmeleri Kanunu,

488 Sayil1 Damga Vergisi Kanunu

3095 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

2886 Sayil1 Devlet fhale Kanunu

3185 Sayili Tebligat Kanunu

Milli Emlak Genel Tebligi

Hazirlayan Onaylayan

Destek Hizmetleri Sube Miidiirliigii Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Sube Miidiiri Daire Baskani




