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Ust Birim Selcuk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BILGILERI Gorevi Satinalma Sube Miidiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

Astlar Satinalma Sube Personeli

Bu gorev tanimi1 formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selcuk Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Baskanligimin vizyonu, misyonu dogrultusunda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligima bagli olan
birimlerin (Siileyman Demirel Kiiltiir Merkezi, Yemekhaneler, Ogrenci Yurtlari, Spor Tesisleri vb.)
her tiirlii ihtiyaglarin karsilamak iizere satin alma iglemini gergeklestirmek, makine techizati ile ilgili
bakim onarim giderlerini karsilamak, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,
kapsaminda, 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsaminda Universitemiz birimleri biinyesinde
bulunan kantin, cay ocagi, fotokopi g¢ekim ve otomat yerlerinin kiralama ihalelerini gerceklestirmek
4734 Kamu Ihale kanunu, 4735 Kamu sdzlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak, ddeme ile
ilgili tahakkuk islemlerini yiiriitmek, ogrenci topluluklarinin her tiirlii Sportif ve Kiiltiirel
faaliyetlerinde bulunmalari igin, yurti¢i ve yurt dist gorevlendirilmelerinde yolluk ve harcirahlarmin
temini icin, gerekli belge ve dokiimanlarin (yolluk &denegi, avans verme, avans kapama)
diizenlenmesi islemlerini gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine
etmek ve denetlemek.

Sube Miidiiriiniin Gorevi ve Sorumluluklari
1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak,

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu lhale kanunu, 4735 Kamu
sézlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak, 6deme ile ilgili tahakkuk islemlerini yiiriitmek, 2886
say1l1 Devlet ihale Kanunu kapsaminda Universitemiz birimleri biinyesinde bulunan kantin, ¢ay ocagi,
fotokopi ¢ekim ve otomat yerlerinin kiralama ihalelerini gerceklestirmek,
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3. Birimi tarafindan yazilan resmi yazilar1 incelemek, paraf etmek Daire Baskaninim onayina sunmak,
4. Birim personelinin i ve gdrev tanimlarini yapmak, sorumluluklari belirlemek,

5. Ihtiyag dogrultusunda diger birimlerden gelen talep formlarin1 inceleyerek degerlendirmek ve Daire
Baskaninin onayina sunmak,

6. Yolluk, harcirahlarin temini i¢in, gerekli belge ve dokiimanlarin (yolluk 6denegi, avans verme,
avans kapama) diizenlenmesi iglemlerini denetlemek,

7. Mali y1l sonunda birim faaliyet raporunu Daire Baskanina sunmak,

8. Birimler tarafindan eksikleri tespit edilen makine ve techizatin ilgili bakim onarim giderlerinin
karsilanmasini saglamak,

9. fhtiyaca yonelik mal ve malzeme alimi yapilmasini saglamak,

10. Baskanliga ait Araglarin, her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk, sigorta islemlerinin yapilmasini
saglamak,

11. Avans ve kredi islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

12. Yonetim fonksiyonlarim1 kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde
caligmasini saglamak,

13. Biitce uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini yapmak,

14. Temizlik, elektrik ve hak edisleri zamaninda yaparak herhangi bir gecikmeye sebebiyet vermeden
sunulmasini saglamak,

15. Baskanligimiza ait birimlerin Temizlik, Akaryakit vb.. ihtiyacim kargilayacak mal alim ihalelerini
yapmak,

16. Son kullanicilarin ilgili istek ve sikdyetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kurmak/ gelistirmek, agik
tutmak ve stirekli ¢alistirmak,

17. Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢oziim iiretecek, diizeltici ve onleyici
faaliyetleri planlamak ve sorumlularini belirlemek,

18. Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninmn teknik uzmanlik gerektirmesi nedeniyle
uzmanlasmis kadrolardan olusmasini saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmasi igin
gerekli egitimlere/kurslara katilimimi saglamak,

19. Sube Miidiirliigii’ ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak,

* \
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20. Gorev alanmna giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak tist yonetime bilgilendirme,
goriis ve dnerilerde bulunmak,

21. Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Miidiirliigii igerisinde iletilmesini, anlagilmasini ve
benimsenmesini saglamak.

Birimin Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,
3. Selguk Universitesi SKSDB Satinalma Subesi temsil yetkisini kullanmak,
4. Imza yetkisine sahip olmak,
5. Gergeklestirme yetkisini kullanmak,

6. Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklart isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Ust Yoneticisi

Daire Bagkani

Birime Bagh Is Unvanlar
Memur, Isgi.

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,

2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3. Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

4. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak,

5. Proje liderlik vasiflarina sahip olmak,

6. Veriye ve bilgiye dayali karar alabilen, ¢dziim iiretebilen, hesap verilebilen, yasal mevzuata uygun
hareket edebilen, isinde uzman personel, is disiplinine sahip, emege saygili, adaletli, degisime agik
birisi olmak.
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Sorumluluklan

Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanina karsi sorumludur.

A

y AN
HAZIRLAYAN BIRIM AMIRI ONzT ﬁQYA N
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdullah QZDEMIR
Kalite Yonetim Temsilcisi= idari Isler Sube Miidiir V. | Saghk Kiiltiir ve\S re Baskam
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Ust Birim Selguk Universitesi
KURUM Birim Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
BILGILERI Gorevi Satinalma Sube Personeli

Ust Yonetici/Yoneticileri | Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi

Astlan

Bu gorev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Selguk Universitesi tist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Daire
Bagkanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina bagli olan
birimlerin (Siileyman Demirel Kiiltir Merkezi, Yemekhaneler, Ogrenci Yurtlar1, Spor Tesisleri vb.)
her tiirlt ihtiyaglarini karsilamak iizere satin alma islemini gerceklestirmek, makine teghizati ile ilgili
bakim onarim giderlerini karsilamak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734
Kamu Ihale kanunu, 4735 Kamu s6zlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak, deme ile ilgili
tahakkuk islemlerini yiiriitmek, 6grenci topluluklarmin her tiirlii Sportif ve Kiiltiirel faaliyetlerinde
bulunmalar i¢in, yurti¢i ve yurt dig1 gorevlendirilmelerinde yolluk ve harcirahlarmin temini igin,
gerekli belge ve dokiimanlarin (yolluk 6denegi, avans verme, avans kapama) diizenlenmesi iglemlerini
gergeklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamaktir.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari
1. 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanununda verilen gorevleri yapmak,

2. 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu Ihale kanunu, 4735 Kamu
s6zlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak, 6deme ile ilgili tahakkuk islemlerini yiiriitmek,

3. Sube Miidiirii tarafindan sevk edilen resmi yazilari incelemek, cevaplamak, paraf etmek birim
amirinin onayia sunmak,

1)




T.C. Dokiiman No | SKS.BSK.SAS.GRV.12

SELCUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi | 02.01.2018
SAGLIK KULTUR VE SPOR Revizyon
K DAIRE BASKANLIGI Tarihi/No 06.03.2024

UNIVERSITESI | GOREV TANIMLARI FORMU 5
ayfa No 6/7

4. Sube Miidiiriiniin belirledigi is ve gorev tammlarini layikiyla yerine getirmek, sorumluluklarini
bilmek,

5. Sube Miidiirii ve Daire Bagskaninin onayladigi birimlerden gelen talep formlarindaki mal ve
malzemelerin piyasa fiyat aragtirmasini yapmak,

6. Piyasa fiyat arastirmasi yapilan mal ve malzemeleri Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayina
sunarak satmalimini gergeklestirmek,

7. Yolluk, harcirahlarin temini igin, gerekli belge ve dokiimanlari (yolluk 6denegi, avans verme, avans
kapama) diizenlemek, Sube Miidiirii ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

8. Mali y1l sonunda birim faaliyet raporunu Sube Miidiiriine sunmak,

9. Birimler tarafindan eksikleri tespit edilen makine ve teghizatin piyasa fiyat arastirmasini yaparak,
ilgili bakim onarim giderlerinin kargilanmasini saglamak,

10. Baskanliga ait Araglarm, her tiirlii bakim, yillik mali zorunluluk, sigorta islemlerinin yapmak,
11. Avans ve kredi islemlerini zamaninda yapmak,

12. Biit¢e uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini yapmak ve
hazirlanan evraklarin tahakkuk islemlerini tamamladiktan sonra Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
Muhasebe Birimine zamaninda gondermek,

13. Temizlik, elektrik ve hak edisleri zamaninda yaparak herhangi bir gecikmeye sebebiyet vermeden
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligt Muhasebe Birimine gondermek, '

14. Baskanligimiza ait birimlerin Temizlik, Akaryakit vb.. ihtiyacini karsilayacak mal alim ihalelerini
yapmak,

15. Son kullanicilarin ilgili istek ve sikdyetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendirilmelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kurmak/ gelistirmek, agik
tutmak ve siirekli caligtirmak,

16. Son kullanicilardan alman geri bildirimleri degerlendirecek, ¢oziim iiretecek, diizeltici ve 6nleyici
faaliyetleri planlamak, .

17. Sube Miidiirliigii’ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme islerini yaptirmak,

18. Kalite politikasini ve kalite hedeflerini birim igerisinde benimsemek,
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Birimin Yetkileri
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,

4. Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, isinde uzman personel, is disiplinine sahip, emege saygili,
adaletli, degisime agik birisi olmalidur.

Ust Yoneticisi
Miidiir, Daire Bagkani
Birime Bagh is Unvanlan
Memur, Is¢i
Nitelikleri
1. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
2. Gorev taniminin gereklerini bilmek ve zamaninda yerine getirmek,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in sorumluluk ve is bilincine sahip olmak,

4. Yasal mevzuata uygun hareket edebilen, iginde uzman personel, is disiplinine sahip, emege saygili,

adaletli, degisime agik birisi olmalidur.

Sorumluluklari

Sube personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Selguk Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanina karst sorumludur.

HAZIRLAYAN BiRIM AMIRI ONAYLAYAN
Gamze SIMSEK Kahraman BASTUG Abdullgh 0 ZDEW
idari Isler Sube Miidiir V. | Saglk Kiiltiir/ve SpomiDdire’Baskam
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