i
ANKARA UNIVERSITESI
VETERINER FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI
Tiim Odeme Evraklar1 Tahakkuklarmin Yapilmasi ve Cari Odemelerde Piyasa Arastirmasi Yapilmasi.

Fakiilte Ada : | Veteriner Fakiiltesi
Birim Adi : | Mali isler Birimi

ORGANIZASYON
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Personel : | Yesim ERTAN
Statiisii : | 657 Sayih /DMK

Unvam : | Memur

| Giyim Kusam Hazirlanmasi

YAPILAN ISIN SURECLERI
4734 SAYILI KANUNUN 19.MADDESI ACIK iHALE

1. Ilgili birimlerden ihtiyacin temini i¢in talep bildirilmesi

2. Thale 6ncesi hazirliklar

3. Yaklasik maliyetin tespitinin (EPDK dan alinan fiyatlarla tespit edilir.
EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) tan ihtiyag raporu diizenlenir.)

4, Yaklagik maliyetin tespiti

5. Ihale onayinin alinmasi

6. Kamu [hale Kurumu'ndan fhale Kayit Numaras: Alinmasi (EKAP’tan)

7. Ihale ilaninin ve dokiimaninin hazirlanmasi (Ekap iizerinden)

8. Ihale dokiimanin hazirlanmasi (Tip sartname ve sdzlesmeler esas alinir

9. Thale komisyonunun gorevlendirilmesi
(enaz 5 kisi 5 kisi yedekleri ile EKAP’a giriliyor)

10. Ihalenin ilam

11. Thale islem dosyasinin hazirlanmasi

12. Thale islem dosyasinin bir yazi ekinde ihale komisyonuna verilmesi

(llandan sonra 3 giin igerisinde )

13. Ihale dokiimaninin satilmasi (Satinalan firmalarin isimleri Ekap’a giriliyor

14. thalenin tiirii ve niteligine gore idare tarafindan istenebilecek belgeler

15. isteklilerce verilen teklif zarflarinin teslim alinmasi (Ekap a girilir)

17. ihale teklif zarflarimn ihale komisyonuna teslimi (flgili memur tarafindan )

[HALE KOMISYONU SURECI
18. Thale zarflarinin sekil yoniinden incelenmesi

19. Teklif zarflarinin agilmas: ve kontrol edilmesi

20. Uygun bulunmayan belgelerin tespiti

21. Teklif fiyatlarinin agiklanmasi

22. Komisyonca tekliflerin alinmasi ve agilmasi oturumunun kapatilmasi

23. Tekliflerin ve Belgelerin Incelenmesi ve Degerlendirilmesi (Kapali Oturum)
24. Teklif fiyatlarinin incelenmesi ve ihale komisyonunun karari ihale Kararinin Onaylanmasi

Ve sonucun bildirilmesi
25. Isteklinin ve ikinci uygun teklif veren firmanin yasakli olup olmadiginin teyit ettirilmesi

26. [hale kararimin onaya sunulmast




27. Ihale kararinin onaylanmasi (karar tarihini izlyen 5 ig giinii i¢inde onaylanir)
« 28. Kesinlesen ihale kararinin bildirilmesi(onay tarihini takip eden 3 giin igerisinde teklif veren tiim
isteklilere génderilir.)

SOZLESMEYE DAVET VE SOZLESMENIN IMZALANMASI
« 29, Isteklinin s6zlesmeye davet edilmesi ( 10 giin igerisinde )

Yiiklenicinin yasakl olup olmadiginin teyidi alimr (KIK’ten) :
30. Kesin teminatin alinmasi (Teklif tutarinin % 6 s1 oraninda alinir/banka teminati) Kamu lhale

Kurumuna onbinde bes tutarinda KiK bedeli, sézlesme pulu yatirihip belgelerinin gelmesinden sonra
sOzlesmenin imzalanmasi
+ 31. Gegici teminatin iade edilmesi/gelir kaydedilmesi (Geg tem.tutarin %3 oraninda)

4734 SAYILI KANUNUN 22/d MADDESiI (DOGRUDAN TEMIN)
Boliim taleplerine iliskin satin alinacak ya da tamir yapilacak istekler i¢in teknik bilgi arz ediyorsa ilgili
biriminde goriisii alinarak yaklagik maliyet tespiti yapilip, Dekanlik makamdan onay alinir, daha sonra
piyasa aragtirmasi yapalir, teklif toplanip degerlendirilir, en uygun fiyat ve uygunlukta olan yerden gerekli
mal satin alinir. [htiyag haline gére talepte bulunan bsliim/birim ya da ambara konur.

Firma faturasim getirdikten sonra Muayene Komisyon Tutanag hazirlanir, Mal alimi ise Taginr Islem Fisi
(nerede oldugunu, kime verildigini gosterir belge) hizmet alimu ise tutanak diizenlenir. Daha sonra Odeme
Emri hazirlanarak imzaya sunulur, 5demesinin yapilabilmesi igin A.U.Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifina
génderilir ve Odeme Emri {izerine yazilan ilgili firma banka hesap numarasina havalesi yapilir.

Fakiilte ve Fakiilteye baghi Egitim, Arastirma ve Uygulama Ciftligine ait elektrik faturalari 6demeleri
yapilir.

YETKILERI

1. Yazilan yazilar parafe etme,
2. Satin alma islerinde teklif alinmas:.




§ 11 B
ANKARA UNIVERSITESI
VETERINER FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adx : | Veteriner Fakiiltesi
Birim Adi : | Mutemetlik

ORGANIZASYON

BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Personel : | Selim ALTUNDAG
Statiisii : | 657 Sayih /DMK
Unvam | Sef

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakini hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanhigina
iletmek ve takip etmek,

2. Harcamalarla ilgili dosyalar1 tutmak,

3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

4. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen gostermek,

5. Tahakkuk biirosuna 6deme yapilmak iizere gonderilen evraklar dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin

ilgililere geri gonderilmesini saglamak, : 3 _

6. Akademik ve Idari Personelin maas, ekders, Fiili Hizmet Zamm Ucretleri, Ucretsiz Izinli Personel GSS
Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel maas ve SSK Primlerinin $denmesi, Stajyer Ogrenci SSK
Primlerinin 6denmesi, Jiri Uyeligi iicretlerinin 6denmesi, Dogum ve Oliim Yardimu ticretlerinin 6denmesi
islemlerini yiiritmek ve bu konularda zaman ¢izelgesine uymak, ‘

7. Akademik , idari ve Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Personelin maaglar: , ekdersleri, jiiri tiyeligi

ficretleri, Dogum ve Oliim Yardimi Ucretleri, Ucretsiz Izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zammi
Ucretleri
ile ilgili istenen yazilar1 hazirlamak,

8. Her tiirlii 5demelerle ilgili anlagma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulastirmak,

9. Ggfevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, Personel Isleri Biirosu
ile birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek,

10. Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, Odeme yapilmasi konusunda gecikmeye sebep
olabilecekleri amirlerine bildirmek,

11. Odemelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarim yapmak, zamani dolanlar kurallara uygun olarak imha etmek,

12. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak, SGK’a aktarmak,

e Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolay! amirlerine karsi sorumludur




T.C.

ANKARA UNIVERSITESI
VETERINER FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Adr : | Veteriner Fakiiltesi
Birim Ad1 : | Mali Isler Birimi

ORGANIZASYON
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Personel : | Fatma KARAHAN

Statiisii : | 657 Sayih /DMK

Unvanm : | Memur

Tiim Odeme Evraklar1 Tahakkuklarmm Yapilmasi ve Cari Odemelerde Piyasa Arastirmasi Yapilmas.

Giyim Kusam Hazirlanmasi
YAPILAN iSIN SURECLERI

4734 SAYILI KANUNUN 19.MADDESI ACIK IHALE

1. Ilgili birimlerden ihtiyacin temini igin talep bildirilmesi

2. Thale 6ncesi hazirliklar

3. Yaklagik maliyetin tespitinin (EPDK dan alinan fiyatlarla tespit edilir.
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) tan ihtiyag raporu diizenlenir.)

4. Yaklagik maliyetin tespiti

5. Thale onayinin alinmasi

6. Kamu [hale Kurumu'ndan Thale Kayit Numarasi Alinmas1 (EKAP’tan)

7. Thale ilaninin ve dokiimaninin hazirlanmasi (Ekap tizerinden)

8. [hale dokiimanin hazirlanmasi (Tip sartname ve s6zlesmeler esas alimir

9. Thale komisyonunun gérevlendirilmesi
(en az 5 kisi 5 kisi yedekleri ile EKAP’a giriliyor)

10. Ihalenin ilam

11. Thale islem dosyasinin hazirlanmasi

12. Thale islem dosyasimn bir yazi ekinde ihale komisyonuna verilmesi

(llandan sonra 3 giin igerisinde )

13. ihale dokiimaninin satilmasi (Satinalan firmalarin isimleri Ekap’a giriliyor

14. Thalenin tiirii ve niteligine gore idare tarafindan istenebilecek belgeler

15. Isteklilerce verilen teklif zarflarinin teslim alinmasi (Ekap a girilir)

17. ihale teklif zarflarimin ihale komisyonuna teslimi (Ilgili memur tarafindan )

[HALE KOMISYONU SURECI
18. Thale zarflarinin sekil yoniinden incelenmesi

19. Teklif zarflarinin a¢ilmasi ve kontrol edilmesi

20. Uygun bulunmayan belgelerin tespiti

21. Teklif fiyatlarinin agiklanmasi

22. Komisyonca tekliflerin alinmas: ve ag¢ilmasi oturumunun kapatilmas:

23. Tekliflerin ve Belgelerin Incelenmesi ve Degerlendirilmesi (Kapal: Oturum)

24. Teklif fiyatlarimin incelenmesi ve ihale komisyonunun karari ihale Kararinin Onaylanmasi
ve sonucun bildirilmesi

25. Isteklinin ve ikinci uygun teklif veren firmanin yasakli olup olmadiginin teyit ettirilmesi




26. Thale kararinin onaya sunulmasi

27. Thale kararimin onaylanmasi (karar tarihini izleyen 5 is giinii i¢inde onaylanir)

28. Kesinlesen ihale kararmnin bildirilmesi(onay tarihini takip eden 3 giin igerisinde teklif veren tiim

isteklilere gonderilir.)

SOZLESMEYE DAVET VE SOZLESMENIN IMZALANMASI

29. Isteklinin stzlesmeye davet edilmesi ( 10 giin igerisinde )

Yiiklenicinin yasakli olup olmadigimin teyidi alinir (KIK ten) :

30. Kesin teminatin alinmasi (Teklif tutarinin % 6 s1 oraninda alimir/banka teminat1) Kamu Thale
Kurumuna onbinde bes tutarinda KIK bedeli, sézlesme pulu yatirilip belgelerinin gelmesinden sonra
sOzlesmenin imzalanmasi
 31. Gegici teminatin iade edilmesi/gelir kaydedilmesi (Geg tem.tutarin %3 oraninda)

4734 SAYILI KANUNUN 22/d MADDESI (DOGRUDAN TEMIN)

Boliim taleplerine iliskin satin alinacak ya da tamir yapilacak istekler igin teknik bilgi arz ediyorsa ilgili
biriminde goriisii alinarak yaklasik maliyet tespiti yapilip, Dekanlik makamdan onay alinir, daha sonra
piyasa aragtirmasi yapulir, teklif toplanip degerlendirilir, en uygun fiyat ve uygunlukta olan yerden gerekli
mal satin alimir. Thtiyag haline gére talepte bulunan bdliim/birim ya da ambara konur.

Firma faturasim getirdikten sonra Muayene Komisyon Tutanag hazirlamr, Mal alimi ise Taginir Islem Fisi
(nerede oldugunu, kime verildigini gosterir belge) hizmet alimi ise tutanak diizenlenir. Daha sonra Odeme
Emri hazirlanarak imzaya sunulur, 5demesinin yapilabilmesi igin A.U.Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gonderilir ve Odeme Emri iizerine yazilan ilgili firma banka hesap numarasina havalesi yapilir.

Fakiilte ve Fakiilteye bagl Egitim, Arastirma ve Uygulama Ciftligine ait elektrik faturalari 6demeleri
yapilir.

YETKILERI

1. Yazlan yazilan parafe etme,
2. Satin alma islerinde teklif alinmas:.




T.C.
ANKARA UNIVERSITESI

VETERINER FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Ad1 : | Veteriner Fakiiltesi
; Birim Ad1 : | Mali Isler Birimi
ORG_ANI_ZASYON
BILGILERI Ust Yonetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Personel : | Yasar ARSLAN
Statiisii : | 657 Sayith /DMK
Unvam : | Ambar Memuru

Ambar Sarf Malzemelerinin Kayit Altina Alinip Tutulmasi,
Tif (Tasimr Isleme Fisi )Kesilmesi

Her Tiirlii Ahmlarda Ambar ile ilgili Girdi Ciktilarinin Ve Diger Islerin Takibi
Sarf Tagmir Kayit Kontrol Yetkilisi

Demirbas Malzemelerin Kayit Altina Ahnmasi Ve Bununla Ilgili Zimmet Islemlerinin Yerine Getirilmesi
Hurdaya Ayrilacak Malzemelerin Aynistirihip Gerekli islemlerin Yapilmasi

Tif Kesilmesi

iSiN SURECI

Ambara Malzeme alindifinda veya herhangi bir yerden geldiginde, 6nce malzemeyi yirtik, delik, patlak

olup olmadigin kontrol edilir.
Muayene Komisyon Raporunu hazirlayip ilgili komisyon iiyelerine imzalattirir ve Tasimir Iglem Fisi keserek
Ambara girig kaydin1 yapilir..

Herhangi bir Boliim veya Birim malzeme isteginde bulundugu zaman Ambar Istek Belgesini diizenleyip
Boliim Baskam ve Tasiir Kayit Kontrol Yetkilisi imzaladiktan sonra istek belgesi ambara gelir.

Gelen istek belgesine istinaden tekrar sistemden, istek belgesi diizenleyerek Ambardaki mevcut malzemenin
miktar1 gz oniine alinarak Taginir Islem Fisi (¢1kis) diizenleyip malzeme ilgili kisiye imzalattirnilarak teslim
edilir.

Ayrica malzemeleri belirli zamanlarda kontrol edip sayimlarim yapar ve ilk gelen ilk ¢ikar prensibine uyarak
malzeme vermeye 6zen gosterilir.

Her 3 ayda bir Tiiketim Cikis Raporu hazirlayip Rektorliik Strateji Baskanhigina iist yaziyla gonderilir.
Ayrica her yil sonunda Tasinir Yonetim Hesabi ile ilgili Belgeleri hazirlayip Rektorliik Strateji Daire
Baskanlifina ve Sayistay Bagkanhifina dosyalar teslim edilir.

Fakiilte olarak Demirbas malzeme satin alindig1 veya herhangi bir yerden devir olarak geldiginde, 6nce
malzemeyi yirtik, kirik, hasarli olup olmadig: kontrol edilir (Depoya teslim edilen malzemeler).

Satin alinan malzemeler i¢in Muayene Komisyon Raporunu

hazirlayip ilgili komisyon iiyelerine imzalatilir ve Taginir Islem Fisi keserek Ambara giris kayd: yapilir.
Eger devir olarak gelmis ise ilgili yere cevap yazisi ve Rektorliik Strateji Bagkanlhifina da bilgi yazisi
gonderilir.

Herhangi bir Béliim veya Birim malzeme isteginde bulundugu zaman gelen istek belgesine istinaden iki adet
olmak iizere zimmet belgesini diizenleyip B6liim Bagkani/flgili Kisi ve Tagiir Kayit Kontrol Yetkilisi
imzaladiktan sonra zimmet belgesinin bir adedi depoya gelir.

Gelen zimmet belgesini ilgili béliim dosyasina ekleyerek saklamr. Zimmetlenen demirbag malzeme ekonomik
dmriinii veya teknik olarak kullanilmaz duruma gelmesi durumunda tutanakla depoya iade alinir ve ilk zimmet
yapilan kisi veya yerden diisiilerek hurdaya ayrilan demirbaglara eklenir. |




Yer degistirmesi durumunda yeni kisiye zimmet evraki diizenlenerek imzalattirilir ve bir tanesi depoya gelir.
Ayrica belirli zamanlarda depodaki demirbaslari kontrol edilip sayimlan1 yapilir ve depodaki malzemelerin
mevcut durumlar1 hakkinda gerektiginde idareye bilgi verilir.

Her ii¢ ayda bir varsa Fakiiltemizde kullanma imkém kalmayan demirbaslarla ilgili Rektorlikk Strateji
Bagkanlifina yazi génderilir.

Ayrica her yilsonun da Tasinir Yoénetim Hesabi ile ilgili Belgeleri hazirlayip Rektorliik Strateji Daire
Baskanligina ve Sayigtay Bagkanligina génderilir.

YETKILERI

Yazilan yazilar parafe etme,
Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklar1 imzalama,
Ambara gelen malzemeleri teslim alinmasi.




T.C.
ANKARA UNIVERSITEST
VETERINER FAKULTESI DEKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

SORUMLULUKLARI

Fakiilte Ad: : | Veteriner Fakiiltesi
Birim Adi : | Mali Isler Birimi

ORGANIZASYON

BILGILERI Ust Yénetici/Yoneticileri | : | Dekan/ Fakiilte Sekreteri
Personel : | Muzaffer OZDEN
Statiisii : | 657 Sayih /DMK

Unvam : | Birim Sorumlusu

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yonetim ile birim arasindaki iletisimi saglar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken isleri, kanun,
tiizilk, yonetmelik ile difer mevzuat kapsaminda zamaninda, eksiksiz olarak yapar ve
yapilmasini saglar.

Yapilan isler/iglemler konusunda iist yoneticilere bilgi verir, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte agiklar.

Ust yoneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger isleri yerine getirir

1. Fakiiltede yapilacak harcamalarin evrakimi hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanlhigina
iletmek ve takip etmek,
2. Harcamalarla ilgili dosyalan tutmak,
3. Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,
4. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasima dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen gostermek,
5. Tahakkuk biirosuna &deme yapilmak iizere gonderilen evraklan dikkatlice inceleyerek, hatali olanlarin
ilgililere geri génderilmesini saglamak,
6. Amirlerin bilgisi olmadan, yapilan ya da yapilacak biitiin demeler konusunda ilgisiz kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginmak,
7. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak,
8. Odemelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarim yapmak, zamam dolanlar kurallara uygun olarak imha etmek,
9. Yolluk-Yevmiye ddeme iglemlerinin yapilmasi,
10. Biitge Hazirlanmasi,
11. Yillik idari Faaliyet Raporunun Hazirlanmasi,
12. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligimin Biitge tasarist g¢aligmalarim Performans Biitge Hazirlama
dogrultusunda hazirlamak,
13. Kisilere yapilacak odemelerin gecikmesine yol agabilecek her tiirlii bilgiyi zamaminda amirlerine
bildirmek,
14. Odemelere esas teskil edecek her tiirlii belge ve bilgiyi, istenmesine ragmen zamaninda teslim etmeyen
kisileri, amirlerine bildirmek,
15. Mali Isler Sefi Biirodaki tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesini koordine ve kontrol eder,
16. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

e Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi1 amirlerine karsi! sorumludur




