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Ana Birim Adi . Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Alt Birim Adi . Satmalma Sube Miidiirliigi

Alt Sube Ad1 . Tahakkuk Birimi

Ust Yonetici/Yoneticileri : Daire Bagkam

Astlar Lo-

GOREVIN / iSIN KISA TANIMI

Bagkanligimiz biitgesinin 6denek takibinin yapilmasi.

Universitemiz Rektorliigii ve Bagli Birimlerin Makine Techizat ihtiyaclari ile Daire
Bagkanligimizin is ve islevlerinde kullanilan tiiketim malzemesi ihtiyaglarin1 satin alan
Ihale Subesinin ve Dogrudan Temin Subesinin satinalma evraklarinin tahakkuka
baglanmasi.

Tahakkuka baglanan evraklarin kayitlarinin yapilmasi, Odenmek {izere Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina evraklarin teslim edilmesi ve 6demelerin takip edilmesi.
GOREVIN / iSIN YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Dogrudan Temin Subesince alimi yapilacak olan mal ve malzeme alimlarina ait
faturalarin taginir iglem fisi-muayene komisyon kararlari evraklarinin Taginir Kayit
Kontrol Biriminden takibi,

e Dogrudan Temin Subesinden aktarilan faturalara ait evraklarin yapilmasi,
imzalatilmasi, 6deme emrine baglanmasi,

o Thale Subesinden aktarilan faturalarin ddeme emirlerinin kesilmesi,

e Aylik mutad olarak tahakkuk eden Rektorliigiimiiz genel giderlerine ait faturalarin
o0deme emirleri kesilerek gecikmeye mahal vermeden 6denmesinin saglanmast,

o TIhale sonucu her ay 6denen Temizlik Hizmeti ve Ozel Giivenlik Hizmet alimlaria
ait faturalarinin 6deme emirlerinin kesilmesi ve ekleri ile beraber eksiksiz olarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi.

o Tahakkuk Subesine havale edilmis gelen giden evraklarin kayitlarini tutulmas,
yazilacak cevabi yazilarin hazirlanmasi,

e Yapmakta oldugu islerle alakali tiim is ve islemleri zamaninda planlayarak tesis
etmekle sorumludur.

e Bagli oldugu Sube Miidiirliigii ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.
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