T.C.
PAMUKKALE UNIiVERSITESI
YABANCI DIiLLER YUKSEKOKULU

TASINIR / SATIN ALMA / DONER SERMAYE ISLERI

Belge Adi: Yabanci Diller Yiiksekokulu Tasimir / Satin Alma / Doner Sermaye Isleri Biirosunun
Gorev ve Sorumluluklari

Yiiksekokul Idari Teskilatinin sorumlusu olarak Yiiksekokul Sekreterligi ve bagli birimlerinin 124
Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmm Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmunde Kararnamenin ilgili maddeleri geregince idari birimlerin verimli, diizenli ve
uyumlu bir sekilde calismasini saglamak ve kontrol etmek iizere goérev ve yetkiler asagida
listelenmistir.

Kurumumuzda c¢alisan idari/is¢i personelimizin mesai saatleri Rektorliigiimiizce 08.00 — 12.00 ve
13.00 — 17.00 saatleri arasi1 olarak belirlendiginden tiim personelimizin mesai saatlerine titizlikle
riayet etmeleri, mesai giris ve ¢ikislarinda personel kartlarini okutmalari, yazili olan gorev tanimlari,
yetki ve sorumluluklarini yerine getirmeleri gerekmektedir. Aksi takdirde personel hakkinda disiplin
hiikiimleri uygulanir.

Tasinir / Satin Alma / Doner Sermaye isleri Biirosunun Gorev Yetkileri
Yiiksekokuldaki birimlerden gelen satin alinma isteklerini Yiiksekokul Sekreterligine sunmak ve
Yiiksekokul Sekreterinin teklifi ile Miidiirlik Makaminin onayini almak.
Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
Odeme emirlerini diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklari ddeme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.
On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasini ve takibini yapmak
Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma

Dokiimantasyon Sistemine girig yapilacak tiim evraklarin standart dosya plani gercevesinde
taranarak Yiiksekokul Sekreterine sevkini yapmak.

Ilgililere zimmet islemi yapilmast, ayrilan personelin {izerindeki zimmetli mallar1 kontrol ederek
teslim almak.

TKYS sistemi lizerindeki tiim islemleri gergeklestirmek.

TKYS sistemi tizerinden yapilan iglemlerin muhasebelestirilmesini saglamak.

Y1l sonu sayimlarin1 yapmak.

Hurda islemlerini prosediiriine gore yapmak.

Komisyonda gorevlendirilen kisiler ile ilgili tim yazigsmalar1 yapmak.

Ambara yapilacak giris ve ¢ikislarin iglemlerini yapmak.

Y1l sonunda TKYS ile ilgili tlim raporlamalar1 yapmak.

Doner Sermaye faaliyetleri ile ilgili muhasebe kayitlarinin zamaninda ve eksiksiz tutulmasi,
Doner Sermaye Birimini ilgilendiren konular ile ilgili birimlerle yazigmalar1 yapmak,

YOK Déner Sermaye Isletmeleri Kurulmasina iliskin Yonetmelik kapsaminda verilen gorevleri
yapmak,

Birim Doner Sermaye biit¢esini hazirlamak ve yil boyunca mali mevzuat ¢ergevesinde gelir ve
gider islemlerini yapmak,



Gelirlerden yapilacak ek 6demeleri kanitlayici belgeleriyle birlikte 6deme emirlerini yapmak,
Doner Sermaye Birimi taginir iglemlerini Taginir Mal Yonetmeligi’ne uygun yerine getirmek,

Aylik yapilan zorunlu hazine ve BAP kesinti islemlerini MYS {izerinden zamaninda yaparak
Déner Sermaye Isletmesi’ne bildirimde bulunmak.

Midiirligiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.
Gorevden ayrilmast durumunda Ambarlart devir teslim etmeden ayrilmamak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur

Tiim idari Personelin Ortak Gorevleri

Yirtrliikteki Kanunlar ve Rektorliiglimiizce belirlenen mesai saatlerine uyulmasi.
Kanunlarla belirlenen disiplin sug¢larini gerektiren fiillerin islenmemesine riayet edilmesi.
Kamu mallarinin 6zenle korunmasi ve tasarrufa riayet edilmesi.

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair YoOnetmelik
hiikiimlerine riayet edilmesi.

Yiiksekokul personelleri ile saygi cergevesinde uyumlu bir sekilde calisilmasi.
Yiiksekokul yonetimince verilecek gorevlerin eksiksiz yerine getirilmesi.



