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Gorev

Sube Miidiirii (Mali isler)

Ustii

Daire Bagkani

Vekili

Sube Miidiirii (Kiiltiir, Spor ve Beslenme)

Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Tlgili Mevzuat

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

2547 Yiiksekdgretim Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu Muayene ve Kabul Y6netmelikleri.

4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu.

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu.

6245 Sayil Harcirah Kanunu.

2886 Sayili Devlet fhale Kanunu.

Hazine Taginmazlarinin idaresi Hakkinda Yonetmelik.

300 Sira No’lu Milli Emlak Genel Tebligi.

Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglk, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y 6netmeligi.
Tasinir Mal Yonetmeligi.

Arsiv Yonetmeligi Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve diger mevzuatlar.

Gorev ve Sorumluluklar

Daire ile ilgili harcamalarda gerceklestirme gorevlisidir.

Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biitce ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelik ile diger
mevzuatlara uygun olmasini kontrol eder, 6deneklerin etkili, ekonomik verimli kullanilmasini saglar.

Mali islemlerin gerceklesmesine iliskin yapilacak harcamalarin &deme emri belgesine baglanacak kanitlayici
belgelerin “Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi”ne gére diizenlenmesini saglar.

Birimin yillik biitge tasaris1 ¢alismalarim Biitce Hazirlama Rehberi dogrultusunda ve stratejik plan ile performans
programini dikkate alarak hazirlanmasim saglar.

Birimin ayrintil finansman programini hazirlanmasim saglar.

Mal ve hizmetin alinmasini saglar.

flgili birimden gelen taleplerin teknik sartname cergevesinde yaklagik maliyetinin belirlenmesi ve biitce 6deneginin
kontroliiniin yapilmasim saglar.

Thale ile ilgili tip idari sartname ve sézlesme tasarisimin hazirlanarak ihale islem dosyasimin olugturulmasim saglar.
fhale ilamnin hazirlanmas1 Kamu fhale Kurumu ve yerel gazetelerde yaymlanmasini saglar.

Ihale giinii ihaleye teklif veren isteklilerin EKAP iizerinden teklif mektuplarimin alinmas: ve ihale tutanaklarinin
diizenlenmesini saglar.

fhale Komisyonu Karar1 dogrultusunda ihale sonucunun ilgililere bildirilmesini saglar.

fhale uhdesinde kalan yiiklenici firma ile kanuni yazismalarin yapilmasi, sozlesmenin hazirlanmasi ve
sonuglandirilmasini saglar.

Sonuglanan her ihalenin Kamu fhale Kurumuna bildirilmesini saglar.

Sozlesme hiikiimleri cercevesinde yapilan isin veya hizmetin yiiklenici tarafindan kesilen faturaya istinaden
diizenlenen muayene teslim kabul tutanag1 ve/veya hak edis raporu ve taginir islem fisinin kontroliintin yapilarak
O6deme emrine baglanmasini saglar.
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Universitemizin mevcut biitgesindeki 6deneklerden Bagkanligimiza tahsis edilen 6deneklerin 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu’nun 22. maddesinin (d) bendi uyarinca her yil belirlenen parasal limit ¢ercevesinde mal, hizmet ve yapim
iglerinin dogrudan temin yontemiyle gerceklestirilmesini saglar.

Birimlerden gelen talep dogrultusunda piyasa arastirmasi yapilmasini ve yapilan piyasa arastirmasi sonucu onay
belgesinin diizenlenmesini saglar.

Mal/hizmet/yapim isinin gerceklestirilmesi ve kabul islemlerinin diizenlenmesi ile birlikte kesilen faturaya istinaden
gerekli belgelerin diizenlenmesi ve deme emrine baglar.

Bagkanligimizca gerekli goriilen makine ve techizatlarla ilgili y1llik bakim sézlesmelerinin yapilmasini saglar.

2886 sayili Devlet Thale Kanunu kapsaminda Universiteye gelir getiren yerlerin ihalelerini yaparak, ihalelere iligkin
stireclerin takibini gerceklestirir.

fhaleye verilecek yerlerin Cumhurbagkanligindan gerekli izinlerinin resmi yaz ile alinmasini saglar.

Thaleye verilecek yerlerin bagh oldugu Belediyelerden, gecerli oldugu o yila ait rayic bedellerinin resmi yazi ile
alinmasini saglar.

fhaleye verilecek yerler icin ita Amirinden ihale onayimn alinmasini saglar.

fhaleye iliskin yaklasik maliyet komisyonu olusturulmasi ve yaklagtk maliyet tablosunun hazirlanarak, onaya
sunulmasim saglar.

Thaleye iligkin sartname ve s6zlesmenin hazirlanmasini saglar.

fhale komisyonu olusturmak ve onay alir.

Thalede gerekli olan belgelerin hazirlanmasini saglar.

fhale sonrasinda kesin teminat, sézlesme vergisi, karar pulu hesaplanarak ilgili kisilere teblig edilmesini saglar.
Kiraya verilen yerlerin elektrik, su ve dogalgaz tiiketim tutarlarinin kisilere teblig edilmesini saglar.

Kiralamaya iliskin yer teslim alma ve teslim etme tutanaklarin hazirlar.

Kiracilara ait kira, KDV, elektrik, su, dogalgaz v.b 6demelerin gecikmesi durumunda internet vergi dairesinden
hesaplanarak kisilere teblig edilmesini saglar.

Bir y1hin iistiindeki kiralamalara ait yerler icin; ilk y1ldan sonraki déneme ait kira tutarimn o ayki Tiife/Ufe oranina gére
hesaplanarak kisiye teblig eder.

Kurumlardan gelen ve kiralanan yerleri ilgilendiren resmi yazilarin karsilig1 arastirilarak kiracilara teblig edilmesi ve
uyulmasim saglar.

Kira siiresi sona eren yerler i¢in kiralama stiresi icerisinde kalan borcu varsa (kira, kdv, elektrik, dogalgaz, su v.b)
gecikme faizleri ile beraber hesaplanip yer teslim tutanag: ile beraber kiracidan devralinmasini saglar.

Kira siiresi sona eren kiracinin dilekcesi iizerine, gecmis doneme ait borcunun olup olmamasi aragtirilarak kesin
teminatinin kiraciya aktarilmasini saglar.

Kiralanan yerlere belirli zaman dilimlerinde denetim ve kontroliiniin yapilmasim takip eder.

fhalelere iligkin ilgili kurum veya iiniversite birimlerine gerekli yazilarin yazilmasini saglar.

5018 sayil1 Kanuna iliskin taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere uygun olarak satin alinan her tiirlii
taginira taginir islem fisi diizenleyerek giris yapilmasini saglar.

Depodaki taginirlarin kullanima hazir halde bulunmasi icin, depo diizenini saglar.

Mevcut tasinirlarin (yangin,su baskini, rutubet, hirsizlik, hasere v.b.) kars1 her tiirlii giivenlik 6nleminin alinmasini
saglar.

En az yilda bir kez taginirlarin sayimini yaptirarak sistem ile depo esitligini kontrol eder.

Her tiirlii taginir hareketlerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilmek {izere hazirlanmasinm saglar.

Kismi zamanh calisan 6grencilerin, Sosyal Giivenlik Kurumuna ise giris ¢ikislarini, pirim 6demelerini ve maaslarim
hazirlanmasini saglar.

Kismi zamanh 68renci ¢alistirma esas ve usullerini takip ederek degisikliklerin ilgili birimlere iletilmesini saglar.
Diger birimlerde calisan stajyer ve kismi zamanh 6grencilerin birimler tarafindan hazirlanan 6deme evraklarim kontrol
ederek 6deme belgesine baglanmasini saglar.
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Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi ve kullanilmasi, kétiiye kullanilmamasi
icin gerekli 6nlemleri alir.

Birim faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iligkin yapilacak ortak calismaya katilir,
bilgi ve belgeleri Daire Bagkanligina sunar.

Mali hizmetler ile ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalarin yapilmasini saglar.

fhale Komisyonu toplantilarina katilir.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip eder.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapar.

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasim benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek.

Universite ve birim kalite hedeflerine ulagilmasi icin {izerine diisen ¢alismalar1 yapmak.

Faaliyetlerini yiiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak.

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki saglamak.

Yaptig1 isle ilgili iyilestirme onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylagmak.

KYS calismalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katk: saglamak.

Yetkiler

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Elektronik Bilgi Yonetim Sistemini (EBYS) ’yi kullanmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arac, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.
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