IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

ANI\/{%}\

P\ 74
5 = SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU MEMUR i$
S K TANIMI
.\ ’ /_ /
2o

Gorev Unvani:Memur
Birimi:idari ve Mali isler Daire Baskanhg

En Yakin Yo6netici:Sube Midir

Yoklugunda Vekalet

Memur
Edecek:
Yaptig isler
1 Subenin yazismalarini, yazilari ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,
) Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet alimlarinda piyasa fiyat arastirmasi islemlerinin
yaptlmasini saglamak,
3 Dogrudan Temin usuli ile mal ve hizmet alimlarinda muayene kabul komisyon

islemlerinin yapiimasini saglamak,
4 Hakedis 6demelerinde kontrol teskilatlarinda goérev almak,

Universitemiz yeni kurulan binalarinin elektrik, su ve dogalgaz abonelikleri acma,
kapama islemlerini yiritmek,

Dogrudan Temin usuli ile mal ve hizmet alimlarinda Elektronik Kamu Alimlar Platformu
(EKAP) islemlerini ylriutmek,

7 Tasitlarin bakim, onarim, sigorta, muayene ve akaryakit takiplerini yapmak,

8 Kamu Tasitlari Yonetim Bilgi Sistemi veri girisini yapmak,

Stand agma(Kitap, Ogrenci yurtlari, Tanitim Standi) talebinde bulunan firmalarin
yazismalarini ve 6demelerini takip etmek,

Bagkanligimiz tarafindan yiritilen tasinmaz kiralamalarinda elektrik, su ve isinma

10 sayaglarini takip ve tahsil etmek,

11 Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasina iliskin is ve islemleri hazirlamak,

12 Harcama yetkilisi mutemedi gorevi yapmak,

13 Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
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