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GÖREV TANIMI 

BİRİMİN AMACI: 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı 
Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamesinde belirtilen, görev ve sorumlulukların yerine getirilebilmesi için 
ihtiyaç duyulan tüm mal ve hizmet alımlarının kanunlar ve bütçe ödenekleri doğrultusunda planlı bir şekilde 
yapılmasını sağlamak. 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM:  İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

BİRİM YÖNETİCİSİNİN ÜNVANI: Şube Müdürü 

BAĞLI BİRİMLERİ:  

 
BİRİMİN TEMEL GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

 
1- Başkanlığın yıllık bütçesinin hazırlanmasına yönelik işlemlerin takibini ve kontrolünü yapmak, 

2- 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu kapsamında; 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve 
4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunlarına uygun olarak, tahsis edilen ödeneklerin Üniversite 
birimlerinin ihtiyaçları doğrultusunda harcanmasını sağlamak, 

3- Mal ve hizmet alımına yönelik olarak ihale yöntemleriyle yapılan satın alımlarda; ihtiyacın 
belirlenmesi aşamasından hak edişlerin ödenmesi aşamasına kadar geçen süreçleri yürütmek, 

4- 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu ve ilgili mevzuat çerçevesinde yapılacak satış işlemlerini yürütmek, 
5- Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alımları ile ilgili evrakların hazırlaması ve 

satın alma işlemleri ile ilgili süreçleri yürütmek, 
6- Şubenin yazışmalarını, yazıları ve onayları, “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller 

Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak hazırlanmasını sağlamak, 
7- Birimin görev alanına giren hizmetlerin etkili, verimli, hızlı bir şekilde, ilgili mevzuata uygun olarak 

yürütülmesini sağlamak, 
8- Daire Başkanı tarafından verilecek diğer görevleri yürütmek. 


