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AMIRI Sevket ACAR

SORUMLULUK ALANI

Bagli bulundugu birimin tim yazi igleri, satin alma, biitge-tahakkuk ve ilk defa atanma
siire¢lerinin mevzuata uygun yuriitidlmesi.

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi

Birim Yoneticisi Tarafindan Gorevlendirilecek Idari Personel.

GOREV AMACI

Universite/Birim binyesindeki evrak akigim saglamak, dogrudan temin ve satin alma
stireglerini yiiriitmek, biitge ve tahakkuk iglemlerini zamaninda ve mevzuata uygun
sekilde gergeklegtirmek, ilk defa atamasi yapilacak personelin 6zliik ve atama stireglerini
cksiksiz tamamlamak.

TEMEL iS$S VE SORUMLULUKLAR

1. Yaz Isleri Siiregleri:

Gelen ve giden evraklanin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Gizerinden
yazigmalari yapmak, takibini yapmak, havalesini saglamak ve argivlemek.

Birim igi ve birimler aras: resmi yazigmalan Kamu Yazigma Usul ve Esaslan
Yonetmeligi'ne uygun olarak hazirlamak,

2. Satin Alma ve lhale/Dogrudan Temin islemleri:

Birimin ihtiyag¢ duydufu mal, hizmet ve yapim iglerine iligkin talepleri toplamak ve
piyasa fiyat aragtirmasi yapmak.

4734 sayih Kamu fhale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu kapsaminda dogrudan temin dosyalarini hazirlamak ve onay siireglerini takip
etmek.

3. Tahakkuk ve Biitce Islemleri:

Satin alinan mal/hizmetlerin fatura, muayene kabul ve irsaliye belgelerini kontrol
ederck ddeme emri belgesine (MYS/HYS iizerinden) baglamak.

Birim biitgesinin takibini yapmak, ddenck aktarma, harcama ve bitge tertiplerinin
kontroliinii gergeklestirmek.

4. i1k Defa Atanma islemleri:

Agiktan, naklen veya 657 ve 2547 sayili kanunla ilk defa atanacak personelin bagvuru,
evrak ve gerekli kontrollileri vapmak takip etmek- tamamlamak.

YETKILERI

Gorev alam kapsamindaki is ve iglemleri yaparken gerekli bilgi, belge ve dokimanlara
ulagmak ve incelemek.

Islemlerin ytrtalmesinde ilgili birimler, personeller ve kurum digi resmi merciler ile
koordinasyon kurmak.

Mevzuata aykirt hususlan tespit ettifinde amirine bildirmek ve dizeltilmesini talep
etmek.

Sorumluluundaki harcama ve tahakkuk evraklanimi paraf/imza yetkisi dahilinde
imzalamak.
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