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Birimi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi
Alt Birim Mali Hizmetler Sube Miidiirliigii (Satin alma, Tahakkuk, Taginir)
Gorev Unvam Mali Hizmetler Birim Yetkilisi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii
Kadrosu Yetkili Personel
Astlar (Altindaki Bagh Gorev | Hizmetli
Unvanlar)
Gorev Devri Yetkili Personel
Gérevin Kisa Tamimi ISTE yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

bulunmus oldugu birimde gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik
ilkelerine ve mevzuata uygun olarak islemlerini yiiriitiir.
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On izni alinmis olan malzeme veya hizmetin piyasa arastirilmasimin yapilarak aliminm yapilmast,

Talep edilen malzemelerin birimlere teslimatinin yaptirilmas,

Odeme dosyalarinin diizenlenip tahakkuka génderilmesi,

Bagkanlik biinyesinde, gérevi dahilinde, her tiirlii kamu kaynaginin elde edilmesi ve kullanilmasinda
gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarmn etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde
edilmesinden, kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden, raporlanmasindan ve kotiiye kullanilmamasi
icin gerekli dnlemlerin alinmasindan sorumludur ve yetkili kilinmis mercilere hesap vermekle
yiikiimliidiir.

Tiim mal ve hizmet satin alimlari, her y1l yayimlanan Mali Y1l Biitce Kanun’una gore serbest birakilan
odenekler cergevesinde, 4734 Sayili Yasa’nin 22/d maddesi uyarinca, dogrudan temin usuliiyle
gergeklestirilenmal ve hizmetlerin faturalarinin tahakkuk belgelerinin hazirlanmasi iglemlerinden
sorumludur.

Ilgili Kanun ve Y&netmelikler cercevesinde, o yilin biitcesinden genel ydnetime iliskin giderler ile
saglik, kiiltlir ve spor faaliyetlerine iliskin mal ve hizmet alimlar1 ve bakim/onarimlari ile ilgili hizmetleri
satin almakve tahakkuk belgelerinin hazirlanmasi iglemlerinden sorumludur.

Tahakkuka baglanan evraklarin kayitlarinin yapilmasi, 6denmek iizere Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina evraklarin teslim edilmesi ve 6demelerin takip edilmesi,

Baskanligimizda mevcut bulunan sarf ve demirbas malzemelerin depolarda giivenli bir sekilde
muhafazalarin1 saglamak,

Bagkanligimiz ve bagl birimlerinde teknolojik dmiirlerini tamamlamis demirbas malzemelerin ilgili
Yonetmelige uygun bir sekilde hurda islemlerinin yapilmasini saglamak,

Bagkanligimiz ve bagl birimlerinin tiim kirtasiye, temizlik, hirdavat, mefrusat vb. malzeme ihtiyaclarinin
diizenli bir sekilde kargilanmasi, dagitilmasi ve gerekli koordinasyonlariin saglanmas,

Dogrudan temin ve ihale yoluyla satin alinan demirbas ve sarf malzemelerin giris kayitlarinin yapilmasi,
sayilarak depoya alinmasi, ve amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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