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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Universitemiz Rektorliigii ve Bagh Birim, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Arastirma ve Uygulama
Merkezleri i¢in Mal, Hizmet ve Yapim kapsamindaki ihtiyaglarmi 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu ve 4735 ayili Kamu Thale ve S6zlesmeleri kanunu kapsaminda (fhale, Dogrudan Temin,
DMO, Istisna vb. tiim alimlar) yapilacak alim islemlerini baslangi¢ asamasindan sonuglandirma
asamasina kadar (5018 sayili Kamu Mali Kontrol kanununa gére édeme yapilmasi icin Odeme
emri tahakkuk islemi dahil) DMO E-Satis Portali, EKAP, MYS ve Universitemizce hazirlanan
programlar iizerinden gergeklestirmek,

e lhale kapsaminda olmayan elektrik, su, dogalgaz ve telefon faturalarinin deme belgelerini
hazirlamak,

e FElektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden adina havale edilen tiim belgeleri kontrol etmek,
zamaninda ve uygun sekilde sonuglandirarak sonucu havale eden yetkiliye bildirmek,

e Dogrudan temin yoluyla alim1 yapilip s6zlesmeye baglanan alimlarin dosya kayitlarin1 yapmak,
Universitemiz ilgili birimlerince hazirlanmis ve Baskanligimizca kullanilmakta olan programlara
veri girisini yapmak,

e Kontrol ve takip amactyla Universitemiz ilgili birimlerince hazirlanmis ve Baskanligimizca
kullanilmakta olan programlara islemlerin akisina gore veri girisini zamaninda saglamak, takibini
ve kontroliinii yapmak,

e Kredi, avans agma ve kapama iglemlerini yapmak,

e Alimi yapilan tiim islemleri diizenli sekilde dosyalama yapmak, dosya suretini dijital ortamda
sisteme aktararak yedekleme saglamak ve isi tamamlanan dosyalari arsive kaldirmak,

e Satin alma birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlar takip etmek,

e Birimi ilgilendiren konularla ilgili bilgi ve tecriibelerini ¢alisma arkadaglarin1 aktarmak ve ortak
payda ile ¢alismak,

¢ Bagkanligimiz resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglamak,

e Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

e Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢cin Birim Sefine / Sorumlusuna ve/veya Sube Miidiiriine
oneride bulunmak,

e Kurum Kalite Politikalarina uymak,

e Birim Sefi / Sorumlusu, Sube Miidiirii, Daire Bagkan1 ve/veya {ist yoneticinin verecegi diger is
ve islemleri yapmak,

Yasal Dayanak

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
e 4735 Sayili Kamu Thale Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Ve Kontrol Kanunu

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

KK-FRM-0002/-




