IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Refik KURT
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

UNVANI: Memur
CALISTIGI BOLUM: Bagkanlik, Tasinir ve Takip Birimi

2.1. Bagh Oldugu Kisi / Kurul: Daire Baskani, Sube Muduru, Sef

2.2. Kendisine Bagh Kadrolar: -

2.3. Gorevde Olmadi§i Zaman Yerini Alacak Kisi: Hamit ACAR — Memur

CALISMA KOSULLARI: - Normal mesai |:| Vardiyali |:| Nobetli
3.1. Calisma saatleri: 08.00-12.00/13.00-17.00

ISIN TEMEL FONKSIYONU

4.1.

4.2.

4.3.

Alim slreci tamamlanmis mal ve malzemelerin, satin alma evraklari dogrultusunda ilgili
firma/kisi/kurumdan teslim alinmasi, muhafaza edilmesi, teslim edilmesi ve KBS-TKYS
islemleri yapildiktan sonra satin alma ve tasinir evraklari ile birlikte Tahakkuk Birimi’ne ve
alim surecine gore Satin Alma Birimi'ne sevkinin saglanmasi.

Alimi yapilan mal ve hizmetlerin sézlesme ve/veya sartname hukumleri dogrultusunda
takiplerinin/yazismalarinin yapilmasi.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlarinin tutulmasi, bunlara iliskin belge ve cetvellerinin
dizenlenmesi, satin alma sdreci tamamlanarak ihtiyag birimlerine teslim edilen
mal/malzeme/demirbaslarin  Baskanligimiz Ambarindan zimmet/cikis/devir vb. islemlerin

yapilmasi.

. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

5.1.

5.2.

Daire Baskanhgina verilen gorevin yerine getirilmesinde, Daire Baskanligi icerisinde yapilan
gorev dagilimina gore verilen gorev, yetki ve sorumluluklari kullanir.

Rutin yaratilmesi gereken islemlerden goérev, yetki ve sorumlulugunda olanlari yerine getirmek:

5.2.1 Alim sireci tamamlanmis mal ve malzemelerin, satin alma evraklari dogrultusunda ilgili

firma/kisi/kurumdan teslim alinmasi, muhafaza edilmesi ve teslim edilmesini koordine

etmek,

5.2.2 Alim sireci tamamlanmis mal ve malzemelerin KBS-TKYSS islemleri yapildiktan sonra satin

alma ve tasinir evraklari ile birlikte Tahakkuk Birimi’ne ve alim strecine gore Satin Alma

Birimi'ne sevkini tamamlamak, tamamlattirmak,

5.2.3 Alimi yapilan mal ve hizmetlerin sézlesme ve/veya sartname hukumleri dogrultusunda

takipleri/yazismalari vb. islemlerin yapilmasini takip ve koordine etmek,

5.2.4 Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlarinin tutulmasi, bunlara iliskin belge ve

cetvellerinin duzenlenmesi, kontrollerin yapilmasi, yil sonu tasinir yonetim dénemi hesabina
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hazirlamak, hazirlatmak, tasinir islemlerine iliskin tim is ve islemlerin mevzuat hilkiimlerine
gore gerceklestirilmesini koordine etmek ve saglamak,

Satin alma stireci tamamlanarak ihtiyac birimlerine teslim edilen mal/malzeme/demirbaslarin
Baskanligimiz Ambarindan zimmet/cikis/devir vb. islemlerin yapilmasi takip ve kontrol
etmek,

Gorev alaninda bulunan konularda tlm resmi kurum, kurulus ile gercek ve tiizel kisilerle
yaptlacak her turli yazisma, bildirim, aciklama vb. surecleri yapmak, yaptirmak ve/veya
koordine ve kontrol etmek,

Universitemizde kullaniimakta olan KBS-TKYS sisteminin giris, yil ici islemleri ve yil sonu
islemlerinin dogru ve zamaninda yurdtilmesi saglamak.

Universitemizde ortaya ¢ikan hurda satislarini 2886 sayili Kanun hiikiimlerine gére satis ve
tasfiye islemlerini ylritmek.

Baskanligimizca kayitlari tutulan tiketim malzemelerini 3 ayda bir SGDB gdndermek.
Gorev alaninda bulunan islemlerin dosyalanmasi ve fihriste alinmasi islemlerini en gec
haftalik olarak yapmak.

Ay sonunda ayhk fihrist ve icmallerin birlestirmesini yapmak, yapilan islere ait istatistiki
bilgileri diizenlemek.

Baskanligimizca alimi gerceklestirilen tasinirlara iliskin muayene ve kabul islemlerini
komisyonlarla birlikte mevzuat ve/veya sartname hukimlerine gore birebir yiritilmesini
kontrol etmek.

Kendisine havale edilen evraki veya teslim edilen 6deme dosyalarini hizmet envanterinde
gosterilen sure icerisinde tamamlamak.

Rektorluk Makami, Genel Sekreterlik Makami, Daire Baskani ve bagh bulundugu
amirlerince verilecek diger tim gorevleri sorumluluk bilinci icerisinde yerine getirmek, geri

bildirimde bulunmak.

5.3 ISIN GEREKTIRDIGIi GiZLILIK DUZEYI
5.3.1 Isin gerektirdigi gizlilik derecesi “Hizmete Ozel” seviyesindedir.

6. UNIVERSITENIN OZGOREVI, UZGORUSU VE AMACLARI CERCEVESINDE BIiRIM
AMIRININ PERSONELDEN BEKLENTILERI

Cagdas ve etik degerleri benimseyen, hukukun Ustnligine inanan, ulusal ve evrensel diizeyde

donanima sahip, dstun nitelikli bireyler yetirmesi ve bilim, teknoloji, kiltir ve sanata katki

saglamasina yonelik gorevlerde,
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Bilgi caginin gerektirdigi nitelikleri tasiyan, insanlik onurunu her seyin Ustlinde tutan, hayalleri ve

idealleri olan bireyler yetistiren ve gida sektortintn iyilestirilmesi ile Turk dilinin arastirilmasi,

yayginlastirilmasi, Tarkce bilincinin yerlestirilmesi konularinda 6ncu ¢alismalar yapan “siradan

degil, aranan” Universite olma yolculugunda,

Belirlenen ama¢ ve hedeflerin gercgeklestirilmesi icin Daire Baskanligimiza verilen gorev ve

sorumluluklarin yerine getirilmesinde  Ustlendigi isi sorumluluk bilinci icerisinde, dogru ve

zamaninda gerceklestirerek bireysel faydasini en Ust seviyeye ¢ikarmasi.

7. PERSONELIN NITELIKLERI

7.1. Egitim seviyesi ve konusu: Lise

7.2. Tecrube ve Konusu: Memuriyette 1 yillik tecriibe (Tasinir Takip, Tahakkuk)

7.3. Ozel ihtisas ve Sertifika: Bilgisayar isletmenligi sertifikasi.

7.4. Yabanci Dil Bilgisi ve Duizeyi: ingilizce (orta)

7.5. Fiziksel ve Zihinsel Yetenekler: Takim ruhuna sahip olma, ¢alisma arkadaslari, amirleri,
ogrenciler ve misafirlerle iyi iletisim kurma, sorumluluk alabilme.

7.6. Kullanilmasi Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: Biro cihazlari (Bilgisayar, faks
vb.),Office programlari, KBS-TKYS, EBYS, vb.



