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GOREV TANIMI FORMU
Birim: idari ve Mali isler Daire Baskanligi
Gorev Adi: Sube Muddiri
Amiri Daire Bagkani
Sorumluluk Alani: [Sube Midirliigimiiz Universitemizin basta Rektdrlik merkez birimleri olmak {izere

Rektorlige Bagh Bollimler ve Merkezlerin ihtiya¢ duyduklari her tirli hizmet ve
malzemelerini bilitce imkanlarini en iyi sekilde kullanilmasini saglayarak satinalma
islemlerini gerceklestirmek

Rektorlik ve Rektorlige bagh birimlerin elektrik, su, telefon, ttnet ddemelerini,
bunlarla ilgili tiim idari isleri ve Personel Tasimaciligi ihale evraklarinin ve diger tiim
satinalma islemlerinin evraklarinin hazirlanmasi ve hak edislerini yapmak

Baskanhgimizin yapmis oldugu harcamalara ait 6denekleri takip etmek, serbest
birakmalari, ek 6denek ve aktarma taleplerini hakkinda yazismalari yapmak ve
sonuclarini takip etmek.

Talep YOnetim Sistemini takip etme, sonuglandirma ve raporlama islemlerini
ylaratmek.

Daire Baskanhgimiz ile ilgili yazismalari EBYS Sistemi lizerinden yiritmek

4734 S.K 22.maddesi kapsaminda yapilan mal ve hizmet alimlarinin EKAP Sisteming
kayit islemlerini yapmak.

GoOrev Devri:

Mustafa DALGIN
Sube Madara

GoOrev Amacu:

Midurltgimiz satinalma hizmetlerini 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 2886 Sayili
Devlet ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye
Bakanliginin resmi gazetede yayinlanan biitce uygulama talimatlari ile Basbakanlik¢a
yayinlanan tasarruf genelgeleri vb. mali mevzuat hikkiimlerine gére yerine
getirmektedir.

Temel is ve
Sorumluklar

Talep formu ile ulasan birimlerin malzeme ihtiyaclari oncelikle degerlendirilir.
istenilen malzeme depolarda mevcut ise 6ncelikle depodan verilir. Birimimiz
tarafindan depolardan karsilanamayan malzemeler icin birimlerce dizenlenen
satinalma istek formlarinda belirtilen malzemelerin alinmasi igin Satinalma Sube
Mdadarlagine ulastirilir. S6z konusu malzemelerin satinalma islemlerinde su
prosediir uygulanmaktadir.

Malzeme icin piyasadan yaklasik maliyet arastirmasi yapilir ve harcama yetkilisinden
onay alinir.

Yaklasik maliyeti dogrudan temin usulii ile, eger tstiinde ise Acik ihale Usulii ile ihale
islem dosyasi hazirlanir.

Satinalma bu teklifleri degerlendirir. En uygun teklife karar verilir ve siparisi yapilir.
Gelen malzemelerin Muayene Kabul Komisyonunca uygun bulunmasindan sonra




firmalardan faturasi istenerek tasinir kayit islemleri yapilr.

Odeme evraki hazirlanip gerekli onaylan hazirlandiktan sonra hakedis tutari sahibine
odenmek (izere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

Y etkileri: Satinalma hizmetlerini 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye Bakanliginin resmi gazetede yayinlanan bitge
uygulama talimatlari ile Basbakanlik¢a yayinlanan tasarruf genelgeleri vb. mali
mevzuat hitklimlerine goére 6deme evraklarini yetkili oldugu Harcama Yonetim
sisteminde hazirlamaktir.
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Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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Idari ve Mali Isler Daire Baskani



