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Bagh Bulundugu Birim

Fakilte Sekreteri, Dekan

Yoneticisi
Gorev, Yetki ve Sorumluluklarn

1. Btce yiliigerisinde tesekkil edecek komisyon liyelik gérevlendirme yazismalarini yapmak.

2. VYiligerisinde yapilmasi gereken bakim-onarim ve mal alimlariyla ilgili s6zlesmeleri kanunlarin belirledigi
cercevede dizenlemesini yapmak.

3. Dogrudan temin ile satin alinacak, mal ve hizmet alimlari ile bakim-onarima ait piyasa fiyat arastirma
evraklarini dizenlemek ve malzemelerin siparislerini vermek.

4. Dogrudan temin ile satin alinan mal ve hizmet alimlarina ait 6deme evraklarini diizenlemek ve bunlari
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gondermek.

5. Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi ve Tip Fakdiltesinin ortak kullanimindan dogan elektrik, dogalgaz,
su giderlerine ait faturalara yonelik evraklari diizenlemek ve bunlari SGDB’ye gondermek. (3 ayda bir)

6. Fakilte bitgesi hazirlanmasinda ortak ¢alisma yapmak.

7. Fakdlteye ait Stratejik Plan Hazirlama ve Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda ortak calisma yapmak.

8. Ayniyat (tasinir) kayitlarinin diizenli, glincel ve mevzuata uygun sekilde tutulmasini saglamak.

9. Biitge esaslari cercevesinde satin almaya yonelik her tirl yazisma ve evraklari hazirlamak.

10. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum ici giden yazismalari bu sistem Gzerinden yapmak.

11. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icerisinde galismaya gayret etmek.

12. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekceleri ile birlikte agiklamak.

13. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Isin Ciktisi

Fakulteye ait mal ve hizmet alimlarinin mevzuata uygun, zamaninda ve etkin sekilde gergeklestirilmesi.
Tasinir mal kayitlarinin (giris, cikis, zimmet, devir, hurda) dogru ve giincel tutulmasi.

Satin alma siireglerinin (dogrudan temin, ihale vb.) eksiksiz ve seffaf sekilde tamamlanmasi.

Depo stoklarinin kontrol altinda tutulmasi ve ihtiyaglarin zamaninda karsilanmasi.

Yilsonu tasinir sayim ve raporlamalarinin dogru ve eksiksiz sekilde hazirlanmasi.

Satin alma ve tasinir islemlerine iliskin belgelerin diizenli arsivienmesi ve denetime hazir olmasi.

Biitce kullaniminin etkin ve mevzuata uygun sekilde yonetilmesine katki saglanmasi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan

iMZA iMZA
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isin Gerekleri

e 5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.
e 2886 sayili Devlet ihale Kanunu (ilgili durumlarda) hakkinda bilgi sahibi olmak.

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili tasinir mal yonetmeligini bilmek.

o Tasinir Mal Yonetmeligi ve uygulamalarina hakim olmak.

EBYS, KBS, TKYS ve benzeri kamu bilgi sistemlerini kullanabilmek.

MS Office programlarini (6zellikle Excel) etkin sekilde kullanabilmek.

e Satin alma slirecleri, piyasa arastirmasi ve teklif degerlendirme konusunda bilgi sahibi olmak.
e Dikkatli, diizenli ve analitik calisma becerisine sahip olmak.

e Zaman yonetimi ve slirec takibi konusunda yetkin olmak.

e Gizlilik, dogruluk ve kamu etik ilkelerine uygun hareket etmek.

e  Ekip calismasina uyum saglamak ve birimler arasi koordinasyonu sirdirebilmek.

Mevzuat

e 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

e 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

e 2886 saylili Devlet ihale Kanunu (gerektiginde)

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

e Tasinir Mal Yonetmeligi

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

e Kamu ihale Genel Tebligi

e Cukurova Universitesi ilgili ydnergeleri ve i¢ kontrol talimatlari
e Strateji Gelistirme Daire Baskanhg uygulama esaslari

iletisim icerisinde Olunan Birimler

e Tip Fakiltesi Dekanligi, Fakilte Sekreterligi

e Strateji Gelistirme Daire Baskanligl,

e Doner Sermaye isletme Mudurliigi

e Cukurova Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanligi
e ilgili Anabilim Dallari ve Klinik Birimler

e Sayistay Denetcileri (denetim slireclerinde)

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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