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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi/Tahakkuk Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Tahakkuk Sube Miidiirii

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

657 ve 5018 sayili Kanunlar cercevesinde Dogrudan temin, DMO ve Kamu ihale Kanunundan istisna
kapsamindaki alim iglerini yiiriitmek, satin alinan mal ve hizmetler ile abonelige bagl hizmetlerin 6demelerini
yapmak, hakkedis ile yapilan 6demeleri yapmak.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Bagkanligin yillik biit¢esinin hazirlanmasina yonelik islemleri yapmak, takip ve kontroliinii saglamak.
Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin
diizenlenmesi agamasina kadar gecen siireclerin takip ve kontroliinii yapmak.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaclarin belirlenmesinden,
O6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen siireclerin takip ve kontroliinii yapmak.

Abonelige bagli hizmet alimlarinin (Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb.) islemlerini takip etmek, 6demelerini
yapmak.

Aylik hakkedis islemlerini yapmak.

Bagkanligin bakim ve onarim islerini yaptirmak.

Satin alinan mal ve hizmetlerin 6demelerini yapmak.

Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve aragtirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere
ulagsmak ve calisanlarla goriismek.

Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Bagkanligin
i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Subenin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Bagkana bilgi vermek.

Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek.

Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak, bagli bulunan alt birimlere gérev vermek, personeli sevk ve idare
etmek.

Bagkanligin genel ¢aligma talimatina uymak.

Tahakkuk Sube Midiirii yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor’e karsi
sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A ve 68/B maddelerinde belirtilen niteliklere haiz olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimem: okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
Ad ve Soyada:
Tarih imza
...... |
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




