MUGLA T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI Jitx vayin Tarihirsaysst
Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanligi Revizyon Tarihi/Sayist
Biitce ve Mali isler Sube Miidiirliigii / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Miihendis [Giirev Unvam : Sube Miidiirii (Tedviren)
Gorevli Personelin Adi Soyadi : A.Kiirsad KOMLU
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet : Sube Miidiirii
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Yatiim biitgesi ile ilgili harcamalarin takibi, varsa gerekli ddenek aktarimlarinin yapilmast igin belgelerin diizenlenerek onaya sunulmasi,
2 |Brifing Raporlarinin (3 ayda 1) hazirlanarak Valilige gonderilmesi,
3 |Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunun hazirlanmast ,
4 |Yatirim, izleme ve Degerlendirme Raporunun hazirlanmasi,
5 [Stratejik Plan ve Faaliyet Raporlar1 Hakkinda Raporlarin hazirlanmasi,
6 |Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) ile ilgili islemlerin takibi ve giincellenmesi,
7 |Kamu Yatiimlan Bilgi Sistemi (KAYA) ile ilgili islemlerin takibi ve giincellenmesi,
8 |Yil sonu hesap aktarimlari ile ilgili islemlerin gergeklestirilmesi,
9  |Universitemize ait fiziki alan tablolarinin giincellenmesi,
10 |Dogrudan temin yontemiyle gerceklestirilecek olan yapim, hizmet ve mal alimlar ile ilgili islemlerin yapilmasi ve organizasyonu,
11 |Her tiirlii tahakkuk islemlerinin diizenlenmesinin organizasyonu,
12 |Daire Baskanliginin talimatlar1 dogrultusunda vb. is ve islemlerin yapilmasi
Yatirim programinda yer alan isler ile yapim, mal ve hizmet alim1 talebinde
bulunan birimlerin taleplerini karsilamaya yonelik, idare biitcesi, biitge tertibi,
iSIN CIKTISI kullanilabilir 6denek tutart gibi unsurlarin dikkate alinarak islerin mevzuat
hiikiimlerine uygun, hatasiz, saglikl yiiriitiilmesi ile idarenin kaynaklarinin
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak
* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
ot : *Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
ISIN GEREKLERI *Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,
*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi igin gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
*Anayasa,
*YOK Mevzuati,
*657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
*5018 Saili Kamu mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
. *4734 Sayil kamu Thale Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI #4735 Sayil Kamu Thaleleri Sozlesmeleri Kanunu,
*6245 Sayili Harcirah Kanunu,
*Biitge Kanunu,
*Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
: et - - Strateji Gelistirme Daire Baskanligy, Etiit-Proje Birimi, Yapim-Onarim Birimi,
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Bakim Birimi, Isletme Birimi, Emlak ve Cevre Birimi, Yazi Isleri Birimi

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarini okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi1 Soyadi : A.Kiirsad KOMLU

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
A Kiirsad KOMLU Bayram BOZYIGIT
Makine Miihendisi Daire Baskan1

Sube Miidiirii




T.C.

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayist
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg1 Revizyon Tarihi/Sayist
Biitce ve Mali isler Sube Miidiirliigii / Birim Calisamn Gérev Tanim Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Tekniker |Gérev Unvam : Bilgisayar Teknikeri
Gorevli Personelin Adi Soyad1 : Eser YAKTUBAY
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet : Tekniker, Teknisyen

Gorev ve Sorumluluklar

Dogrudan temin alimlara yonelik Bagkanlitk Makami’nca Birime havale edilen mal, hizmet (bakim s6zlesmeleri dahil) ve yapim isleri ile ilgili
biitce tertibi ve usuliine uygun olarak ;

1 |Teklif mektubu olusturulmasi,
2 |Harcama 6n izin onay formunun olusturulmasi ve takibi,
3 |Piyasa arastirmasi yaparak Piyasa Arastirma Tutanaginin hazirlanmasi,
4 |Muayene ve kabul tutanaginin hazirlanarak ilgili birime onaylattirilmast,
5 |Tahakkuk islemlerinin yapilarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi’na teslim edilmesini saglanmasi,
6 |Isin ilgili dosyada arsivlenmesi,
7  |Ek tazminatin (biiyiik proje) 6denmesine ait is ve islemlerin yapilmasi,
8 |Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda ilgili is ve islemleri yapmak.
flgili birimlerin yapim, mal ve hizmet alim taleplerine istinaden Biitge ve Mali
iSIN CIKTISI Isler Subesgn? havgle edilen isleri, Sgbe Mut.lurunun talimatlar1 dogrultusunda
mevzuat hitkiimlerine uygun olarak islemleri yapmak ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak.
* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
iSIN GEREKLERIi *Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
*Anayasa,
*YOK Mevzuatt,
*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*5018 Saili Kamu mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
L *4734 Sayili kamu Thale Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI .
G *4735 Sayili Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunu,
*6245 Sayili Harcirah Kanunu,
*Biitge Kanunu,
*Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y&netmeligi,
*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
iLETIiSiM iCERIiSINDE OLUNAN BiRiMLER Daire Baskani, Sube Miidiirii

Bu dékiimanda ac¢iklanan gorev tammlarini okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Ad1 Soyadi : Eser YAKTUBAY
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
A Kiirsad KOMLU Bayram BOZYIGIT
Makine Miihendisi Daire Bagkani
Sube Miidiirii

T.C.




T.C.

MUGLA

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayist
Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhg1 Revizyon Tarihi/Sayist
— Biitce ve Mali isler Sube Miidiirliigii / Birim Calisamn Gérev Tanim Toplam Sayfa
Kadro Unvam : Tekniker |Gérev Unvam : Elektronik Teknikeri
Gorevli Personelin Adi Soyad1 : Vahit GULER
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet : Tekniker, Teknisyen
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Tasmir Kayit Yetkilisi olarak taginirlarin is ve islemlerinin gergeklestirilmesi,
2 |Toplanti, sunum, brifing vb. etkinlerde kullanilacak fotograf, afis vb. belgeleri hazirlanmasi,
3 |Basgkanhigimiza ait web sitesi icerik bilgileri ile duyurulara iliskin bilgilerin giincellenmesi,
4 |Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin talimatlar1 dogrultusunda ilgili is ve islemleri yapmak.
flgili birimlerin yapim, mal ve hizmet alim taleplerine istinaden Biitge ve Mali
iSiN CIKTISI Isler Subesgn? havgle edilen isleri, Sgbe Mut.lurunun talimatlar1 dogrultusunda
mevzuat hitkiimlerine uygun olarak islemleri yapmak ve zamaninda
tamamlanmasini saglamak.
* 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,
iSIN GEREKLERI *Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
*Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.
*Anayasa,
*YOK Mevzuatt,
BILGI KAYNAKLARI *657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*5163 Sayilt Taginir Mal Yonetmeligi
*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
ILETIiSiM iCERIiSINDE OLUNAN BiRiMLER Daire Baskani, Sube Miidiirii

Bu dékiimanda ac¢iklanan gorev tammlarini okudum. Goérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Ad1 Soyadi : Vahit GULER

imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
A Kiirsad KOMLU Bayram BOZYIGIT
Makine Miihendisi Daire Bagkani

Sube Miidiirii






