HASSAS GOREV ENVANTERI

iDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

1-Personelin mali mevzuat egitimlerine katiiminin saglanmasi.
2-Personelin bilgilerinin strekli giincel tutulmasi.

Kamu kuruluslari, gergek ve tizel kisilere yapilan tim R, 3-Personel sayisinin artiriimasi.

1 . : X Satinalma Sube Muddrligi " . o o . .
odemeler (hakedisler, elektrik, su vb.) 4-Odeme iglemlerinin takibinin ilgili mevzuata gore saglanmasi.

5-Personel atamasi gergeklestirildikge rotasyon uygulamasi yapilmasi.

1-Gizlilige 6nem vermek,
2-Personelin bilgilerini stirekli glincel tutulmasi,
3-ihale onaylarinin imzalanmasini miiteakip zarflanarak kapatilip mihirlenmesi,

Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilan mal ve hizmet alm R 4—§Ureg ve tarihlerin takip edilmesi,
2 ihaleleri Satinalma $ube Mudurligd 5-Odenek durumunun kontroli,

6-Piyasa arastirmasinda (Yaklasik Maliyet) rekabet ortaminin saglanmasi,
7-Personelin gerekli egitimler almasi,

8-ihale onaylarinin ilgili personel tarafindan elden takip edilmesi,

1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi

3 Yaklasik maliyetin hesaplanmasi Satinalma Sube Mudurlugu icin egitim verilmesi,
. . 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
4 lhale dokiimanlarinin hazirlanmasi Satinalma Sube Muddurligi . - .
igin egitim verilmesi,
. . 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
5 llan strelerinin hesaplanmasi Satinalma Sube Muddrligi . - .
igin egitim verilmesi,
ihale siirecinin takip edilmesi, siirelerin dogru . 1-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
6 Satinalma Sube Muddrligi . - .
hesaplanmasi icin egitim verilmesi,

Gerekli yazismalarin zamaninda yapilmasi (SGK'ya o 1-llgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
7 . T Satinalma Sube Mudurlugu icin egitim verilmesi,

Yuklenici bildiriminin yapilmasi)

2-Zamaninda yapilmayan bildirimler para cezasina neden olacaktir.

1- Hesaba kaydedilen teminat mektuplarinin takibinin yapilmasi,
2- Suresi dolan mektuplarin bankaya iade edilmesi,
3- Teminat mektubu digindaki mektuplarin ilgilisince takip edilmemesi halinde stresi bitiminde
hazine adina gelir kaydedilmesi,
4-ilgili personelin mevzuat hakkinda yeterince bilgi ve deneyim sahibi olmasi
icin efitim verilmesi
1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini surekli gtincel tutulmasi.
2-Avans ve kredi slreg ve tarihlerin takip edilmesi.
3-Avans verilenlere gerekli uyarilarin yapilmasi,

8 Kesin teminat mektuplarinin gegerlilik stirelerinin takibi, Satinalma Sube Mudurlugu

9 Avans ve kredilerin takibi Satinalma Sube Mudurlugu

1- Faaliyet raporlarinin hazirlanmasinda toplanan veri ve bilgilerin kesin ve dogru oldugundan
10 Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi Satinalma Sube Mudurligi emin olunmasi.

2-Faaliyet raporlari yayimlanmadan 6nce kontrol edilmesi.

1-Birim Web Sitesinin gtincellenmesi, veri, duyuru yiiklemesi vb. islemleri sadece web sitesinden
sorumlu olan personel tarafindan yapilmasi.

1 Birim Web Sitesinin Guncellenmesi Satinalma $ube Mudurlugu 2-Yilda en az iki defa birim web sitesindeki bilgilerin giincellenmesi.

3- Web sitelerinde olusabilecek giivenlik sorunlarinin 6n gértlmesi ve buna uygun yaziim
vapilmasi




1-Birimin gegmis yillardaki bitge gider

gerceklesmeleri dikkate alinarak Bir 6nceki yilda

yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Biitge Cagrisi ve eki Buitge Hazirlama
Rehberi Taslagina gore birim butge ihtiyaci belirlenmeli,

12 Butge hazirlik galismalar Satinalma Sube Mudurlugu
2. Birim butgesi olusturularak ust yoneticiye ve SGDB'ye raporlanmasi saglanmali,
3. Butge gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek
gercekgi yapilmali,
1-Birimin gegmis yillardaki bitge gider
gerceklesmeleri dikkate alinarak Bir 6nceki yilda
yayimlanan Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, Biitge Cagrisi ve eki Butge Hazirlama
13 Odeneklerin dogru planlanmasi Satinalma Sube Mudurlugu Rehberi Taslagina gore birim biitce ihtiyact belirlenmeli,
2. Birim butgesi olusturularak ust yoneticiye ve SGDB'ye raporlanmasi saglanmali,
3. Btge gelir tahminleri gegmis donemlerde incelenerek
gercekgi yapilmali,
Taginirlarin kayitlarini yapimast. 1»Persone|?n nTaIF me\{zuaF egit'in'ilerine katiliminin saglanmasi.
ihtiyag tespitlerinin zamaninda yapilmasi. Devirler ve tiiketim 2-Personelin bilgilerinin strekli gincel tutulmasi.
1 cikislarinin takibi. Satinalma Sube Midirligi 3»Person(.el say|5|r?|r? artlr{llr?'\r:?SL' - ) .
Yil sonu iglemlerinin yapilmasi. Taginir mallarin teslim alinmasi. 4-Tasinir islemlerinin takibinin ilgili mevzuata gore saglanmasi.
Depoya yerlestirilmesi.
Ambar sayiminin ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok 1-Dazenli oIara!( depo kontrolu'nun yapiimasi, R .
- . L P 2-Depodan eksilen malzemelerin harcama yetkilisin bildirilmesi.
15 seviyesinin altina diisen taginirlari harcama yetkilisine Satinalma Sube Mudurlugu
bildirmek
1-Kurumdan veya biriminden ayrilan personelin birimimize bilgi vererek taginir diisimlerini
16 Tasinir Zimmet islemleri Satinalma Sube Muddrligi yaptirmasi,
2-Taginirlarin ilgililere zimmet fisi ile teslim edilmesi,
1-Depolarin saklama kosullarina uygun hale getirilmesi ve kontrolu
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ; . X e .
. . 2-Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi ve e
17 n ) L Satinalma Sube Mudurlugu
depolanmasiigin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak
Taginir teslim alinmasi sirasinda e g A . . .
18 X i e Satinalma Sube Mudurlugu Tasinirlarin muayenesinin 6zenli bir sekilde yapilmasi ve kontrolu
Muayene ve kabul islemleri (Tedarikgilerden depoya)
Tasinirlarm giris ve cikisina iliskin kayitlars tutmak, bunlara Z?§|n||'|!atr|rt1 glll'I$ ve cikig islemleri bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetveller
19 iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap Satinalma Sube Mudurlugu tzeniitutuimas
cetvellerini olugturmak
. Tasinirlarin girig ve gikis islemleri bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli
20 Tasinir mal kayit islemleri Satinalma Sube Muddurligi " .
belge ve cetveller diizenli tutulmasi
. Tasinirlarin girig ve gikis islemleri bekletiimeden aninda yapilmasi, gerekli
21 Taginir mal kontrol islemleri Satinalma Sube Muddrligi " .
belge ve cetveller diizenli tutulmasi
Tahakkuk Sube Mudurlugu 1-izin-Rapor ve imza Fdylerinin zamaninda ve dogru bir sekilde birime
22 Memur ve 4 B sézlesmeli personelin maaslarinin yapilmas .
gelmesi,
. Tahakkuk Sube Muddrligi 1-izin-Rapor ve imza Fdylerinin zamaninda ve dogru bir sekilde birime
23 Iscilerin puantajlarinin yapilmasi

gelmesi,




Tahakkuk Sube Mudurlugu

1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini surekli gtincel tutulmasi.
2-Sireg ve tarihlerin takip edilmesi.

24 iscilerin kidem tazminatlarinin hesaplanmasi
3-Gorev verilenlere gerekli uyarilarin yapilmasi,
Tahakkuk Sube Mudurlugu 1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini surekli gtincel tutulmasi.
25 Gorevlendirme harcirahi ve suregleri Z»Sl{reg ve térlhlerln takip 'EdllmESL
3-Gorev verilenlere gerekli uyarilarin yapilmasi,
Tahakkuk Sube Mudurlugu 1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini surekli gtincel tutulmasi.
2 Emekli kesenegi ve muhtasar prim hizmet
beyannamelerini dizenlemek
Tahakkuk Sube Mudurlugu 1-Personelin gerekli egitimler almasini saglamak ve bilgilerini surekli gtincel tutulmasi.
27 Dogum ve 6lum yardimlarini tahakkuk evraklarini hazirlamak 2-Sireg ve tarihlerin takip edilmesi.
Temizlik hizmetlerinin aksamadan yerine Idare Sube Mudurltgu 1»T(.e'm|zI.|k personelln{n k|||'k kly:,.-)fet ve davranislarinin stirekli denetlenmesi,
- . - . v 2-Hijyeni kurallarina riayetin saglanmasi,
28 getirilmesi ve denetimlerin yapilmasi, galisma alanlarinin egitim o N ] . .
A - . - . 3-Yaplilan islerin uygunlugunun periyodik olarak kontrol edilmesi,
ogretime ve diger hizmetlere hazir hale getirilmesi
idare Sube Mudiirligi 1-Personelin gerekli egitimleri almasinin saglanmasi,
Ulasim hizmetlerinin saglanmasi, ;»2rag:ar|n Eahlm ona:mlnLn \l/ap(tilrlln':asu
29 Araglarin kullanima hazir bulundurulmasi, Araglarin bakiminin -Araglanin kullanima hazir bulunduruimast,

yapilmasi

4-Sehir digi gorevlerin yazili olarak talep edilmesi,
5-Tasit, makine, teghizatin periyodik bakim onarim ve resmi islemlerinin arag bilgi karti
duzenlenerek takip edilmesi,

ONAYLAYAN
Ali DEGER

(idari ve Mali isler Daire Bagkan V.)




