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Saghk Killtir ve Spor Daire Baskanh

Giref A Satinalma ve Tahakkuk Sube Midiirligi
Amiri: Sube Miidiirii

Ogrencilerin ve personelin yemek ve benzeri ihtiyaglarint karstlamak,
Sorumluluk Alani: Ogrencilerin ve personelin, spor, kiiltiirel ve sosyal ihtiyaglarini karsilamak.

Girev Devri:

Vekalet Birakilan Personel

Girev Amaci:

Ust yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;satmalma ve tahakkuk biriminin faaliyetleri ile ilgili ekonomik ve verimlilik ilkelerine olarak yiiriitiilmesi amaciyla galismalar yapmak.

Temel i ve Sorumluklar

1-Yénetim fonksiyonlarmi kullanarak subenin etkin ve uyumlu bir bigimde alismastni saglamak.
2-Universitemiz Killtiir ve Spor Daire Bagkanhgnmn tim mal ve hizmet alim ihalelerini kanun ve mevzuat gergevesi irip yi ini saglamak.
3-4734 sayili Kamu fhale Kanunu,4734 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu mal ve hizmet alimlart yonetmelikleri ile ilgili mevzuatlart takip etmek.

4-4734 sayih K.LK. na uygun mal ve hizmet alm ile ilgili ihale is ve islemlerini yapmak.

5-ihalesi yaptlan mal ve hizmet alimlarini 4734 sayil Kamu ihale Kanuna gore sozlesme is ve islemlerini yapmak.

lesmesi yapilan mal ve hizmet alimlarinin ddeme evraklarmi hazirlayip ddeme birimine gondermek.

7-ihale ve satinalmalarla ilgili evraklarin dosyalamasini yapmak.

8-Maliye Bakanliginca yaymlanan biitce hazirlama rehberine bagl olarak saglamak.

9 gimiz biinyesindeki birimleri ile koordineli alisarak ihtiyaglarini zamaninda ve verimli olacak sekilde karstlanmasnt saglamak.

10- Kismi zamanl dgrenci alistirilmast is ve islemleri ile 5denecek iicret ve SGK islemlerini yiiriitmek.

11-Kismi Zamanh Ogrencilerin maaslart ile ilgili evraklarini haziplayip tahakkuk birimine gondermek.

12-Muht ini g6

13-iskur ile ilgili yazismalart yapmak,SGK girislerini ve ddemeleri yapmak,

14-Muht: ini

15-Universitemiz 5grencilerinin zorunlu staj islemlerinin deme islemlerini yapmak.

16-Personelin kademe ilerlemesi, terfilerine iliskin ise ve islemleri takip etmek,

17-KBS ve EBYS yazisma ve giris islemlerini yapmak,

18-Maas Odemelerini ve kesenek girisleri yapmak

19-Gorev alanyla ilgili i yazisma i

20-Universitemiz personeli ve dgrencilerinin g6 i i dahilinde yolluk iyelerinin 5demesini yapmak.

21-Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz isilerin eline gegmesini dnlemek, bagh bulundugu yéneticinin onayr olmadan Kisilere bilgi ve belge
vermemek.

22-EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalar takip etmek ve sonuglandirmak.

23-Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan istenilen raporlari,biitge tablolarini doldurmak,

24-is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde galismaya gayret etmek.

25-Birim igi ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Ankara Miizik ve Giizel Sanatlart
Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak. Yazismalarin kisa, 6z,
anlagilir, hatasiz ve uygun le zen

26-Yéneticiler tarafindan yazili ve szlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

27-Yemeklerin tadim isini yapmak ve yemekhaneyi kontrol etmek.

Yetkileri:

Kurumda Calismaya Basladigs Ta

Birimimizde Calismaya Basladign Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan grev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: imza:

ONAYLAYAN
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