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GoOrev Unvani:Sube Miduri
Birimi:idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

En Yakin Yénetici:idari ve Mali isler Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet$ube Midiirii

Edecek:
Yaptig isler

1 Subenin yazismalarini, yazilari ve onaylari, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikimlerine uygun olarak hazirlanmasini saglamak,

) Devlet Malzeme Ofisi Uzerinde alinacak mal ve malzemelerin takibi ve
muhasebelestirilmesi,

3 Dogrudan alim yonteminin uygulanmasinda piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi, alimlarin
tedarik ve muhasebelestirilmesi,

a Universitemiz birimlerinin kargo hizmetleri ile posta hizmetlerine ait giderlerin
muhasebelestiriimesini saglamak,

5 Baskanhgimiz tarafindan aylk olarak 6denecek faturalarin (elektrik, su ve dogalgaz)
takibini ve muhasebelestirilmesini saglamak,

6 Konut Tahsis Komisyonunca personele tahsis edilen kamu konutlarinin teslim ve geri
alma islerinin ylritalmesi ve ilgili yazismalari hazirlanmasini saglamak,

2 Lojmanlarin aylik 6demelerinin  muhasebelestiriimesini saglamak, Soézlesmeleri
yenilenecek olanlarin Bagkanliga bildirilmesini saglamak,

3 Gegici gorevlendirilen veya naklen gelen akademik ve idari personel igin yurt igi ve yurt
disi stirekli ve gecici gorev yolluklari, emeklilerin yolluklarinin 6denmesi islemleri,

9 Universitemiz hizmetlerinde kullaniimakta olan resmi araglarin HGS, TUVTURK ve bakim

onarim islemlerini saglamak,
10 Avans ve kredi islemlerini yuritmek,

11 |Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmektir.
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