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1. POZISYON GEREKLILIKLERI
A. KADRO VE POZISYON
R Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi idari ve Mali Isler Daire
Birimi <
Baskanligi
Statiisii/Kadrosu 657 sayili Kanuna tabi Devlet Memuru/Asc1

Gorev Alam

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Gorev Unvanl/Gorevi

Memur/Satin Alma Thale Gorevlisi

Ust Yoneticisi

Rektor

Bagh bulundugu
yonetici/yoneticileri

Satin Alma fhale ve Kiralama Birimi Sefi, Satin Alma ihale ve Kiralama
Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
Sekreter, Rektor Yardimecisi

Astlarn

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanhiginda gorevli 657 Sayili Sayili Kanuna
Tabi 4/B ve 4/D personel

Yerine Vekalet Eden

B. NIiTELIiKLERI

Gerekli Mesleki
Egitim, Sertifika,
Diger Egitimler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
leak,
Ozel bir egitim ve sertifika gerekmemektedir.

C. Calisma Kosullari

Calisma Ortamm

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Hizmet Alanlar1

2. EGITIM YETKINLIK BiLGILERIi

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

En az lise mezunu.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler

Alant ile ilgili gerekli

bilgi ve donanima sahip olmak.

3) Gerekli Yabanci Dil Ve Diizeyi

Gerekmiyor.

HAZIRLAYAN

Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Idari ve Mali Isler Daire Baskan1
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4) Gerekli Hizmet Siiresi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
Iyi bilgisayar kullanabilme.
Dikkatli ve diizenli olma.

3. GOREVLER ve TAAHHUT

> Idari ve Mali Isler Daire Baskanligimiz, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname, 190 Sayili
Kanun Hiikmiinde Kararname, 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar ve diizenlemeler ile verilen yetki, goérev ve sorumluluklar
kapsaminda;

» Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi i¢in insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklar ile mal ve malzemeyi en kisa siirede, en avantajli sekilde
temin etmek, depolamak ve dagitimini saglamak, hizmet alimlarimi saglikli bir sekilde
yiiriitmek ve denetlemek, Universitemiz akademik ve idari personelin personel giderleri
islemlerini titizlikle yiiritmek, tasinmaz mallarin kiralama islemlerini yapmak, her tiirlii
destek hizmetini yiiriitmekle gorevlidir.

A. Goreve/islere iliskin Bilgiler

8.
9.
10.
11.
12.

Daire Baskanligimiz teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ilgili calisma usul ve esaslarin
diizenlemede Yonetim fonksiyonlarini (planlama, orgiitleme, yoneltme, koordinasyon, karar
verme ve denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bi¢cimde c¢alismasinda katki
saglamak

Kanunlar ve yetkiler ¢cer¢evesinde ¢alisma birimlerinde prosediir ve talimatlarin uygulanmasini
saglamak.

Is analizine uygun galismay1 saglamak ve is analizinde gerekli olan giincellemeleri diizenli
yapmak

Bagkanhigimizin, Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon i¢inde
caligmasini saglamak

Universitemiz stratejik planina uygun gerekli is ve islemlerin yapilmasini saglamak

Daire Baskanligimiz yillik birim faaliyet rapor ve vb diger raporlarin hazirlanarak ilgili yerlere
bildirimini saglamak

Daire Bagkanligimiz gorev alanina giren konularda, gerektiginde iist yonetimi bilgilendirmek,
goriis ve Onerilerde bulunmak

Daire Bagkanliginin ¢alismalar1 konusunda birim amirlerine bilgi vermek

Uygulama faaliyetlerine iliskin mevzuat degisikliklerini siirekli takip etmek

Birim hizmet i¢i egitimin etkinligini saglamak

Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim, toplanti, seminer katilimin saglamak
Baskanligimiz is ve islemleri ile ilgili mali yil is takvimi olusturmak ve takibini yapmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskani
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13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.
21.
22.

23.
24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

Daire Bagkanligimizca sunulan hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Mali y1l Biit¢ce 6deneklerinin etkinligini ve kontroliinil saglamak

Thalelerle ilgili birimlerden gelen taleplerin incelenmesini ve karara baglanmasini saglamak
Mal ve Hizmet alimlarinda yiiklenici firmanin s6zlesme hiikiimlerine uygunlugunun
denetlenmesini saglamak

Daire Bagkanligimiz tasinir kayit iglemlerinin yiiriitiilmesinde taginir kayit yetkilisine destek
saglamak

Rektorliik temsil agirlama giderlerinin karsilanmasini saglamak

Universite birimlerine ihtiyaclar1 dogrultusunda her tiirlii mali destek hizmetinin verilmesini
saglamak

Yapilan islemlere ait ddeme belgelerinin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve onaylamak
EBYS' ye iliskin her tiirlii is ve islemlerin takibini ve denetimini yapmak

Baskanligimizda bulunan biiro makineleri, demirbas esya, arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin
yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 22. maddesi kapsamina giren islerinden Ihale usullerine
tabi olmayan, dogrudan temin yolu ile yapilan alimlar i¢in 4734 sayili yasa ile getirilen ilke ve
esaslara uygun olarak; Mal, hizmet veya yapim isi ihtiyaci bildiren birimlerle siirekli is birligi
saglayarak, malzeme ve hizmetler konusunda, kalite ve teknik 6zellikler yoniinden aranilan ve
istenilen sartlarin belirlenmesini saglamak

Universitemiz Birimlerinin ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri istenilen zaman ve sekilde
temin etmek, ortak ihtiyaclarda koordineyi saglayarak gerektiginde biitce ddeneklerine gore
talepleri kargilamak

Sartlar1 ve 6zellikleri belirlenen malzemenin satin alinmas1 veya hizmetin yaptirilmasi piyasa
fiyat aragtirmasi yapmak, ilgili firma, mesleki kurulus ve kisilere duyurmak

Dogrudan teminle gorevli personelden olusan satin alma komisyonunda, firmalardan gelen
piyasa fiyat arastirma formlarmin acilarak, etkililik, ekonomiklik, verimlilik ilkesince
degerlendirilip en uygun fiyat veren firmanin tespit edilmesi ve Harcama Yetkilisine onaya
sunulmasi ve onayi takiben siparis verilerek mal-hizmet, yapim isinin satin alinmasini
saglamak

Diger Baskanliklarca/Birimlerce tespit olunan ihtiyaglarin 4734 Sayli Kamu fhale Kanunu'nun
22. maddesi kapsaminda i¢ ve dis piyasalardan mevzuata uygun olarak satin alinmasi
konusunda ilgili birim talep ettigi agsama ve hususlarda destek saglamak.

I¢ ve dis piyasadan temin edilen malzemelerin muayene ve kabul islemleri gerceklestirildikten
sonra 6demenin yapilabilmesi i¢in, Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde
belirtilen ilgili alim konusuna gore eklenecek olan belgelerle 6deme islemlerini
gergeklestirmek

Harcama yetkilisi tarafindan gerceklestirme gorevlisi olarak gorevlendirildiginde
Gergeklestirme Gorevlisi islemlerini gergeklestirmek

Hazirlanan evraklar1 imza ve kontrol igin gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine
sunmak

Ihale Siireci ile ilgili Komisyonlarda yer almak

Satin alma Komisyonunda alinan karar iizerine mal ve hizmet alimi veya yapim isinin
yaptirilmasini saglamak i¢in karari talepte bulunan ilgililere bildirmek

Diger Bagkanliklardan/birimlerden talep olmasi halinde satin alinan taginirlarin muayene ve

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskani
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.

44,

45.

46.

47.
48.

kabul iglemlerini miiteakip ilgili Birimler adina ambar girislerinin yapilmasi i¢in gerektiginde
destek saglamak, siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin muayene (kabul) komisyonunca
kabuliinden, 6deme birimine teslim edilmesi siirecinde gerekli belgeleri diizenlemek.

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu'nun 19.-20.-21.-3 maddelerinin ilgili hiikiimleriyle tespit
edilen esas ve ilkelere uygun olarak ihale islemlerini yapmak, hazirlanan ihale dosyalaria
Ihale kayit numarasi alip, ihale ilanlarini ve teklif vermeye davet yazilarmi hazirlamak.

fhale ilanlarim 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 13. maddesinde belirtilen esaslar
dogrultusunda, Basin [lan Kurumu aracihigi ile yerel gazetelerde yayimlanmasini saglamak ve
sevk islem formlar: ile ilan1 Kamu Ihale Kurumuna gondererek Kamu ihale Biilteninde
yayimlanmasi saglamak.

Ihale tarih ve saatine kadar ihale Komisyonu atamalarinin EKAP iizerindeki islemlerini
yapmak.

Ihale tekliflerinin degerlendirmesi ve komisyon kararlarmin olusturulmasini, ihale komisyon
tiyeleri ile miisterek ¢aligmak suretiyle yiiriitmek, gerekli yazigma ve haberlesmeleri yapmak.
Ihale kapsamindaki tiim tebligatlar1 elden, iadeli taahhiitlii posta veya internet yoluyla ihale
uygulama yonetmeliklerinde belirtilen esaslar dogrultusunda yapmak.

Ihale sozlesme asamasina geldiginde kanun kapsamindaki gerekli bilgi ve belgeleri kontrol
ettikten sonra sozlesme yapilmasini saglamak, ihale sonu¢ formu diizenleyerek dosyayi ilgili
midiirliige teslim etmek.

fhale Dosyasini; Yaklasik Maliyet Dayanagini Olusturan Hesap Cetvelleri, Thale Onay
Belgesi, idari Sartname Ve Standart Formlar, Teknik Sartname, Sézlesme Tasarisi, Thaleye
fliskin Verilen Ilanlarin flan Tarihini de Igeren Sureti, ihale Komisyonlarmin Kurulmasima
Iliskin (Asil ve Yedek Uyelerin Belirtildigi) Thale Yetkilisi Onay1, EKAP iizerinden E-imza
Kullanilarak ihale Dékiimani Indirenlerin Listesi, Sikayet Basvurusu ve Yapilmus Ise
Zeyilname, Teklif Mektubu/Yeterlilik Bagvuru Zarfi Agma Kontrol Tutanagi, Isteklilerce
Teklif Edilen Fiyatlar ve Yeterlilik Bilgileri Tablosu, Kamu Thale Genel Tebligi 30.5. Teyit
Islemleri Mad. Geregi Basvuru ve Ihale Tarihi Itibariyle Tiim Aday ve Istekliler i¢in EKAP’tan
Alinan Thalelere Katilmaktan Yasakli Olup Olmadigini Gosterir Teyit Belgesi, Beyan Edilen
Bilgileri Tevsik Eden Belgelerin Sunulmasi Talebine iliskin Bildirim, ihale Komisyonu Karari
(Kararda Thale Yetkilisinin Onay1 ve Onay Tarihinin Belirtilmis Olmas1 Gerekir.), Kesinlesen
Ihale Kararinin Isteklilere tebligine iliskin Standart Form, On Mali Kontrol, Sézlesmeye Davet
Yazilari, Sozlesmeler, Mevzuat Geregi istenilen Evraklar ve Yasaklilik Teyitleri konu
basliklarinda olmak iizere (19) boliim (degisiklik ve ilave yapilabilir) olarak hazirlamak, her
an denetime hazir bulundurmak

Thale mevzuatmi takip edip ihale kapsamindaki degisikliklerin uygulamak

Rektorliik ve bagli birimlerin 6denek yetersizligi durumunda ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetleri
almak

Her y1l Daire Baskanlig1 biitgesini hazirlamak, Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik Ozel
Kalemin biit¢ge hazirlama islemlerine destek vermek

Stratejik Plandaki hazirlik ¢aligmalarimi yiiriitmek ve bu kapsamda, yillik boliim hedeflerinin
belirlenmesini saglamak ve hedef gerceklesmelerini takip etmek.

Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak

Avans ve kredi agmak

Odenek durumlarim diizenli olarak kontrol etmek

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskani
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Elektrik, su, telefon, yakacak vb. faturalarii 6demek

Yatirim Degerlendirme Raporu i¢in gerekli olan bilgi ve belgeleri hazirlamak

Imzadan ¢ikan evraklar1 ayristirp kontrol ederek, birer niishasmi Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek

Odemelerin gerceklestirilmesi icin gerekli olan evrak ve belgelerin diizenlenmesi ve 6deme
birimlerine teslim etmek

Gegerli mevzuatin 6ngdrdiigii gérevler ile amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

Sayistay/l¢ denetim veya herhangi bir denetim sonucunda denetleme sonug raporunu
hazirlanmasi igin gerekli ¢caligmalart yapmak, denetleme sonug raporunu hazirlamak

Gorev aldig1 kurum veya kurulusta kendisine atanan elektronik yazigma islerini yiiriitmek
Evraklar dijital ortama girecek sekilde hazirlamak

Verilerin belirtilmis olan usiil ve esaslara uygun sekilde kayitlarini1 gergeklestirmek

Kayith verileri diizenlemek ve kontrol etmek

Verilerdeki olasi hatalar1 tespit etmek ve diizeltmek

Islemlerle ilgili ortaya ¢ikan sorunlari iist ydnetime bildirmek

Uzerinde ¢alistigi sistem veya programlarin iyilestirilmesi igin iist ydnetime oOnerilerde
bulunmak

Yoneticisi tarafindan kendisine atanan diger ilgili gérevlerini yerine getirmek,

Gorevleri ile ilgili stiregleri mevzuat, kurum kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun sekilde
yiiriitmek

ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi prosediir-talimatlarina uygun ¢aligmak

Resmi yazigsmalar Yo6netmeligine gore hazirladign iist yazi ve tanzim edecegi ¢izelgelere kendi
adin1 agtiktan sonra ve parafladiktan/imzaladiktan sonra yonetmelige gore paraf ya da imza
atmak

Diger bagkanliklarin/birimlerin yoneticileri tarafindan kendisine gorev verildi ise verilen gérevi
Daire Baskanina bildirir.

Baskanligin kendisine tevdi edilen isleri en kisa zamanda icra ederek sonuglandirir.
Kullaniminda olan Bilgisayar, Bilgisayar donanimlar1 ve yazicinin gerekli korunma ve
muhafazasini saglar. Bilgisayara viriis bulagsmamasi i¢in gerekli tedbirleri alir.

Kullanmakta oldugu masa iizerinde mesai bitiminde evrak birakmaz. Evraklarin kaybolmamasi
icin gerekli tedbirleri alir.

Mesai bitiminde ¢alisma odasini en son terk ettiginde tiim bilgisayar ve yazicilarin kapali olup
olmadigini kontrol eder. Yangina sebebiyet verilmemesi i¢in gerekli 6nlemleri alir. Elektrik ile
calisan cihazlar1 kapatir. Caligma odasinin kapisini kilitler, agik cam bulundurmaz.

Is saghg ve giivenligi konusundaki kurallarin anlasilmast icin, isyerinin diizenledigi egitimlere
ve/veya igyeri digindaki kurumlarin egitimlerine katilir.

Is sagligim ve giivenligini tehlikeye diisiirecek durumlar1 6nler, 6nleyemediklerini ilgili birime
bildirir

Yaptigi isle ilgili tehlike ve riskleri ulusal mevzuat ve standartlar kapsaminda degerlendirerek
muhtemel tehlikelerin belirlenmesi ¢aligmalarina katkida bulunur

Calisma alanlarinin is verimliligi ve ISG talimatlar1 kapsaminda kontrol ederek uygun olmasini
saglar

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali Isler Daire Baskani




%E KUTAHYA SAGLIK Dokiiman No ol
M BiLIMLERI UNiVERSITESi | Yaym Tarihi | ...
L IDARI ve MALI ISLER DAIRE | RevizyonTarihi | 01.07.2025
COTAtIvA _ BASKANLIGI Revizyon No 2
SAGLIK BILIMLERI GOREV/iS TANIMI FORMU Sayfa 6/6

75. Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Satin Alma Birimi Sefine, Satin Alma Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

A) Taahhiit

Tarih : 01.07.2025

AdiSoyadi:...o.oooiiiiiiiii,

......................... Imza

Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, anladim. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

HAZIRLAYAN

Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Idari ve Mali Isler Daire Baskan1




