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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi

Gorev Birimi

Satinalma Sube Midiirliigii

Gorev Ad1

[dari Personel

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; gelir ve alacaklarin
tahsili, giderlerin ve borg¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,
gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi
iglemlerini yiiritmek

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagli genel

Ilgili Mevzuat tebligler
Diger Mevzuat
Analitik diigiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma, Diizenli
ve disiplinli ¢alisma, Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimei, Ekip liderligi vasfi,
P . | Empati kurabilme, Hizli diisiinme ve karar verebilme, Hosgériilii olma, ikna
Bu Is I¢in Gerekli e . . . . N s
o - kabiliyeti, Koordinasyon yapabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Liderlik
Bilgi-Beceri ve 4 - . .
yetenekler vasfi, Muhakeme yapabilme, Miizakere edebilme, Planlama ve organizasyon
yapabilme, Sabirli olma, Sistemli diisiinme giictine sahip olma,
Sorumluluk alabilme, Sorun ¢dzebilme, temsil kabiliyeti, Ust ve astlarla diyalog,
Yonetici vasfi, Zaman Y Onetimi.
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde ps:rsonehrE gorevl'erlm ve bu gorevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarint kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti e —
bildirilmelidir.

1. Rektorliik ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbas ve diger malzemenin
kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara
giris ¢ikisinin yapilmasini saglamak.

2. Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

Temel Is ve 3. Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yil sonunda

Sorumluluklar

sayim islemlerinin yapilarak ilgili yerlere génderilmesini saglamak.

4. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin
cins ve niteliklerine gore sayilmasini, tartilmasini, Olgiilerek teslim
alinmasini, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarin
depolarda muhafaza edilmesini saglamak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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5. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlarin kontrol edilerek
teslim alinmasini, bunlarin kesin kabuliinliin yapilmadan kullanima
verilmemesini saglamak.

6. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasini, bunlara iligkin
belge ve cetvellerin diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin
konsolide gorevlisine gonderilmesini saglamak.

7. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere
teslimini saglamak.

8. Depoda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalarin tespitini ve bildirilmesini saglamak.

9. Depo saymini ve stok kontroliiniin yapilmasmi, harcama yetkilisince
belirlenen asgarl stok seviyesinin altina diisen tasinirlarin harcama
yetkilisine bildirilmesini saglamak.

10. Kullanimda bulunan dayanikli tasmnirlarin bulunduklar1 yerde kontrol
edilmesini, sayimlarinin yapilmasini saglamak.

11. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.

12. Personelin kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasini
ve harcama yetkilisine sunulmasini saglamak.

13. Taginir islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasimi ve ilgili kisilere
imzalattirilmasini, imzalatilan fislerin ¢ikis dosyasina takilmasini saglamak.

14. Giinliik depo kontroliiniin yapilmasini saglamak.

15. Depoya gelen malzemelerin teslim alinmasini, depodan gerekli yerlere
cikislarinin yapilmasini saglamak.

16. Daire Baskanliginin, Genel sekreterligin ve Rektorligiin Tasinirlarini
diizenlemek ve hazirlamak.

17. Rektorliik olarak alinan malzemelerin giriglerinin ¢ikislarinin yapilmasini,
sene sonu cetvellerinin hazirlanmasini ve saglamak.

18. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

19. Depo sayimi ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.

20. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

21. Birimlerce iade edilen demirbas malzemelerinin alinmasini, bozuk, tamiri
miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin
imha edilmesini ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

22. Universite birimlerinin ayrilan malzemelerinin diisiimiiniin yapilmasini
saglamak.

23. Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

24. Depo demirbag sayimmnin yapilmasint  ve demirbas listelerinin
diizenlenmesini saglamak.

25. Temizlik malzemelerinin birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

26. Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslim
edilmesini saglamak.

27. Baskanlik Is Takviminde belirtilen birimiyle ilgili is ve islemlerinin
yapilmasini saglamak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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28.

29.
30.

31.

32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.

Bagli oldugu proses ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri
ve islemleri

Birime ait tasiir ve Depolama islemlerini yapmak

Birimlerin tasimir giris-¢ikis islemlerinin takibi, muhasebelestirilmesi,
amortismanlarin ayrilmasi ve devredilmesi gibi muhasebe islemlerini
gerceklestirmek

Tasinir y1l sonu iglemlerinin takibi, birimlerle irtibata gecerek eksik fislerin
temini, muhasebelestirilmesi

Elektrik ve su 6deme islemlerini yapmak

Gorev alanna iligkin yazismalar1 yapmak,

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

Etik kurallarina uymak,

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

Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Daire baskaninin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,
Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarim belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad - Soyadh:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Daire Baskani
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1
Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




