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Gorev Unvani: Idari ve Mali Isler Sube Muduru
Ust Birim Ad: Rektorliik
Birim Adi: Saglik Kultur ve Spor Daire Baskanligi
Ust Yonetici/Yoneticileri |Rektdr/Rektor Yardimeisi/Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisi/Daire Bagkani
Bagh Alt Unvanlar Birim personeli
Vekalet Eden Gorevlendilen Personel

Gorevin Tanimi

Konya Teknik Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhginin
gelen-giden evraklari ile ilgili islemleri yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme islemlerinin mali mevzuata
uygun olarak yapmak.

Goérevin Sorumluluklar ve Yetkileri

1. Sube Midirligu iginde yapilan islerin koordinasyonunu saglamak.

. Daire Bagkanlgina vekalet etmek

. Baskanligin gelen-giden evraklari ile ilgili islemleri yapmak

. Arsiv ile ilgili is ve islemleri yapmak,

. Personellerin ise gelis gidislerini takip etmek ve neticesinden Daire Baskanini bilgilendirmek,

. Personellerin izinlerini takip etmek

. Uzerinde islemi tamamlanan evraki, dosya numarasina gére arsiv dosyasina kaldirmak,

. Saglik Kiltur ve Spor Daire Baskanliginin mal ve hizmet alimlari ile ilgili tahakkuk islemleri ve 6deme islemlerinin mali mevzuata uygun
olarak yapmak.

9. Guncel i takibini yapmak ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

10. iigili mevzuati siirekli takip etmek.

11. ihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemi yapmak.

12. Satin Aima ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak.

13. Saglik Kiiltir ve Spor Daire Baskanhginin ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaclarini tespit etmek, talep listelerini
degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.

14. Ihtiyaglarin biitge imkanlari dahilinde satin alinmasini saglamak.

15. Malzeme alimi igin gerekli yazismalar yaparak, kurulan komisyonlarca alimi gergeklestirmek.

16. Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme gorevlisine gerekli bilgileri
saglamak.

17. Mali yilsonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

18. Avans ve kredi igslemlerini yapmak.

19. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini ve bunlarin kesin kabuli yapiimadan
kullanima verilmesini 6nlemek.

20. Birim Tasinir Kontrol Yetkilisi, gelen malzemelerin tasinir igslemlerini yaptirmak.

21. Baskanligin butge hazirlik galismalarinda yer almak

22. Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

23. Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine
uygun olarak yuritmek.

24. [dari ve Mali Isler Sube Miidiir(i, yukarida yazil olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Daire Baskanina kars) sorumludur
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
1. En az fakiilte veya dort yillik yiiksekokul mezunu olmak.
2. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtlen sartlar tasimak.
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isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.

...... locdo.

Goérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yéqetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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