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GOREV TANIM FORMU
BiRiM . iidari ve Mali 1sler Daire Baskanhi
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BiRIM YETKILISI : iMuharrem YILMAZ

ALY BIRIM YETKILIST : |Servet ARTKAN

Yiiriitiillecek Gérevler Sualardir:

Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik Makaminin talimati dogrultusunda Universitemiz idari ve
akademik birimlerinin ihtiyac: olan her tiirlii mal ve hizmet alimi islerini (dogrudan temin dahil}, 4734
sayih Kamu Thale Kanunu’nun ilgili maddelerine gore yapmak, almlardan kaynaklanan yiiklenici
hakkedislerini diizenlemek ve Gdeme islemlerini yapmak.

Daire personelinin gecici girev, hizmet i¢i eZitim vb. girevlendirmeleri dogrultusunda yolluk ve
harcirah islemlerini yapmak.

Daire Baskanhifimizin Stratejik plani, Birim faaliyet raporu, ic kontrolii vh. yapilmas: gereken is ve
islemleri yiiriitmek.

Universitemiz binalara ait elektrik, dogalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik igleri 6deme
islemlerini yapmak. Tiiketime yonelik tasarruf tedbirleri alinmasin saglamak.

Daire Bagskanhgimizin web sitesi diizenleme igslemlerini yiiriitmek.

Daire Baskanhifnmizin biitce hazirhik cabsmalarini yapmak.

Universitemiz personel tasima ihalesini yapmak ve hakedislerini takip etmek.

Universitemiz demirbas kayitlarinda yer alan arac¢larin bakum, onarim, sigorta, vergi vb. islemlerini
yiiriitmek ve takip etmek

Devlet Malzeme Ofisi iizerinden iktiya¢ duyulan mal alim islemlerini yapmak ve yiiriitmek.

10.

Universitemiz is ve islemleri icin avans agmak,kapatma islemlerini yiiriitmek.

11.

Birime gelen-giden evraklar icin gerekli islemleri yapmak ve yiiriitmek.

12.

Daire Baskam tarafindan verilecek difer is ve gorevleri yapmak.
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