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A. GOREV TANIMI

Daire Bagkanligin alanina giren mal ile hizmet ihtiyaglarini ihale ve dogrudan temin ile
almak i¢in, mali mevzuata uygun olarak yapmak

B. GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Sube Miidiirliigii icinde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak,

Daire Bagkanligimiza tahsis edilen biitcenin yil i¢inde 6denek harcama vs. gibi islemlerin
yapilmasi ve gerekli dokiimanlarin tutulmast,

Universitemizin 6z kaynaklarindan aktarimi yapilan ddeneklerin ayrmtili harcama planlamasini
ihtiyaclara gore diizenleme,

Tip Fakiiltesi ve Ilge Kampiislerin yemek hizmeti alimlarima ait ddemeleri yapmak,

Daire Bagkanligimiz baglis1 yemekhane ve kafeterya/restoranin ihtiyact olan gida maddeleri
alimlarina ait 6demleri yapmak,

Daire Baskanligimiz baglis1 yemekhane ve kafeterya/restoranin ihtiyact olan masa, sandalye,
mutfak ve diger malzemelerin alimina ait 6demeleri yapmak,

Daire Baskanligimiz ve baglisi sosyal tesislerin ihtiyaci olan Her tiirlii temizlik malzemesi
alimlarina ait 6demeleri yapmak,

Daire Bagkanligimiz biinyesinde yapilan ihale ilan 6demelerini gergeklestirmek,

Devlet Malzeme Ofisinden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan malzemelerin
Odemelerini yapmak,

Akaryakit ve Arag¢ Kiralama hizmet alimlarina ait 6demleri yapmak,
Dogalgaz faturalarina ait 6demeleri yapmak,
Her tiirlii mal ve hizmet alimlarinda avans ve kredi agma islemlerini yapmak,

Daire Bagkanligimiz bilinyesinde bulunan tasitlarin, zorunlu mali sorumluluk sigortasina ait
odemeleri yapmak,

Daire Baskanligimiza ait 6denekleri kontrol etmek, serbest birakma veya ek Odenek talep
islemlerini yiirtitmek,

Gergeklestirilen 15 ve islemlere ait diizenlenecek belgelerin, merkezi yonetim harcama belgeleri
yonetmeligine uygun olarak hazirlanilmasi iglemlerini yapmak.,

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

C. VEKALET DURUMU
Satinalma Sube Miidiirii vekalet eder.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.
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D. GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen sartlar
tastyor olmak.
Asagida listelenen Kanunlar hakkinda bilgili olmak;

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

6331 Sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.




