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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhig

Gorev Birimi Satmalma Sube Miidiirliigii

Gorev Ad Biiro Personeli

Vekalet Edecek Gorevlendirilen personel

Kisi
Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlhig: tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerin ve

Gorev Amaci borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali iglemlerin
kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini yiiriitmek

ilgili Mevzuat 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735
sayili Kamu lhale S6zlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagli genel tebligler
Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli ve
disiplinli ¢alisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimci, Ekip liderligi vasfi, Empati

s . kurabilme, Hizli diisinme ve karar verebilme, Hosgoriili olma, Ikna kabiliyeti,

Bu Is Icin Gerekli . . . . = . .

Bilgi-Beceri ve Koordmasyon Yapabllme, Kl_lrumsal ve etik prensiplere -baghhk, L1der1-1k vasfi, Muhakeme

Yetenekler yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli olma,
Sistemli diisiinme giiciine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog, Y&netici
vasfi, Zaman Y Onetimi.

i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler

Standardi

i¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarini  kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Baskanlik biitgesinden yapilan 4734 sayili Kanuna gore yapilan ihaleler ile
dogrudan temin yoluyla yapilan tiim alimlarin gérevini yapmak.

2. 4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gdre istisna kapsamidaki DMO vb.
kurumlardan alimlar yapmak.

3. Bolinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerini
yapmak.

4. Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek

ve 0deme islemlerini takip etmek.

Baskanligin biitce hazirlik ¢aligmalarinda yer almak

6. Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitgesinden bir harcama yapilirken ilgili

mevzuata uygun olup olmadigi ile harcamalarin konusuna gdre hangi tertipten

Odeneceginin tespitini yapmak, 6denegi olmayan bir igse baslamamak, 6denek {istii

harcama yapmamak vb.)

Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.

8. Mal ve malzeme alimlarinda piyasa arastirmasi yapmak teklifleri ile ilgili
goriismeler yapmak.

9. Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak. Tiiketime
yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik giderlerini karsilamak.

o

~

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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Aragclara iligkin her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk ve sigorta islemleri ile ilgili
O6demeleri yapmak.

Avans ve kredi islemlerini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 211. maddesi geregince Universitenin
Rektorliik ve Idari birimlerinde gorev yapmakta olan personelin giyecek yardimi
islemlerini yiiriitmek.

Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro
malzemesi ve demirbas ihtiyaglarinin Devlet Malzeme Ofisi“nden, Avans ve
Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan malzemelerin D.M.O.dan ya da DMO“da
bulunmayan malzemelerin ilgili firmalardan temin edilmesi sonucu Universite
depolarina teslim etmek.

Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri igin
yangin sondiirme cihazlar1 alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi ihale
islemlerini yapmak.

Posta hizmetlerinin yiiriitebilmesi i¢in pul alimini saglamak.

Baskanliginin mal hizmet alimlarin1 gerceklestirmek, 6deme islemlerini takip
etmek,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Web sitesi giincellemelerini yapmak,

Birim faaliyet raporu hazirlamak

Idare performans programimi hazirlamak

Yonetim bilgi sistemine yonelik diger is ve islemleri yapmak

Gorev alanmyla ilgili yazismalar1 yapmak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire bagkaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karst sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi: okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyadi:

Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Daire Bagkam
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




