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GOREV TANIMI: BESLENME VE MALI HIZMETLER SUBE MUDURU

KURUM iCINDEKI YERi

Ust Makam: Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani

Bagh Birimler: Sube Personeli

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile 4734 ve 4735 sayili kanunlar kapsaminda subenin ihale,
satin alma, tahakkuk ve biitge-mali is ve iglemlerini planlamak, yiirlitmek ve denetlemek,

Ogrenci ve personele yonelik beslenme/yemek hizmetlerinin (yemekhane otomasyon sistemi, yemek meniisii,
mutfak ve yemekhane denetimi) saglik ve hijyen mevzuatina uygun yiiriitiilmesini saglamak,

Kantin, kafeterya ve benzeri sosyal tesislerin denetim ve kontroliinii yapmak; teknik bakim is ve islemlerini takip
etmek,

Thale edilerek teslim edilen kantin, fotokopi yeri,..vb. mekanlarin denetimi, eksiklerinin tespiti, miistecirlerle
gerekli yazismalarin yapilmasi, takibini yapmak.

Daire Bagkanligina bagl kantin ile ilgili mevzuatlar dogrultusunda ihale edilmesinden teslim edilmesi siirecine
kadar is ve islemlerini takip etmek.

Yemek bursu ve kismi zamanli 6grenci islemlerini ilgili yonergeler ¢ercevesinde yiiriitmek,

Sube personelinin gorev dagilimini yapmak; is ve islemlere iligskin daire bagkanina rapor sunmak,

Daire ile ilgili harcamalarda gergeklestirme gorevlisidir.

Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biitge ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelik ile
diger mevzuatlara uygun olmasini kontrol eder, 6deneklerin etkili, ekonomik verimli kullanilmasini saglar.

Mali islemlerin ger¢eklesmesine iliskin yapilacak harcamalarin 6deme emri belgesine baglanacak kanitlayici
belgelerin “Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’ne gore diizenlenmesini saglar.

Birimin yillik biitge tasarisi ¢aligmalarini Biitge Hazirlama Rehberi dogrultusunda ve stratejik plan ile performans
programini dikkate alarak hazirlanmasini saglar.

Thale ile ilgili tip idari sartname ve sozlesme tasarisinin hazirlanarak ihale islem dosyasmin olusturulmasini
saglar.

Thale giinii ihaleye teklif veren isteklilerin EKAP iizerinden teklif mektuplarinin alinmasi ve ihale tutanaklarmin
diizenlenmesini saglar.

Thale Komisyonu Karar1 dogrultusunda ihale sonucunun ilgililere bildirilmesini saglar.

Thale uhdesinde kalan yiiklenici firma ile kanuni yazigmalarn yapilmasi, sozlesmenin hazirlanmasi ve
sonugclandirilmasini saglar.

Sonuglanan her ihalenin Kamu Ihale Kurumuna bildirilmesini saglar.

Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmeftedir. Liitfen web sitesinden en son versivonuna ulasmiz.



https://kvys.giresun.edu.tr/dg/132

Dokiiman No KYS-GT.063

I.C. TESI ilk Yayn Tarihi 21.06.2026
GIRESUN UNIVERSITES Revi Tarihi
Beslenme ve Mali Hizmetler Sube Miidiirii Gérev ev?zyon S
Tanimmi Revizyon No 00

Sayfa No Sayfa2/4

v' So6zlesme hiikiimleri ¢ergevesinde yapilan isin veya hizmetin yiiklenici tarafindan kesilen faturaya istinaden
diizenlenen muayene teslim kabul tutanagi ve/veya hak edis raporu ve taginir islem figinin kontroliiniin yapilarak
O6deme emrine baglanmasini saglar.

v" Universitemizin mevcut biitgesindeki 6deneklerden Baskanligimiza tahsis edilen 6deneklerin 4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu’nun 22. maddesinin (d) bendi uyarinca her yil belirlenen parasal limit gergevesinde mal, hizmet ve
yapim iglerinin dogrudan temin yontemiyle gerceklestirilmesini saglar.

v Birimlerden gelen talep dogrultusunda piyasa arastirmasi yapilmasini ve yapilan piyasa arastirmasi sonucu onay
belgesinin diizenlenmesini saglar.

v' Mal/hizmet/yapim iginin gerceklestirilmesi ve kabul iglemlerinin diizenlenmesi ile birlikte kesilen faturaya
istinaden gerekli belgelerin diizenlenmesi ve 6deme emrine baglar.

v' 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsaminda Universiteye gelir getiren yerlerin ihalelerini yaparak, ihalelere
iligkin siire¢lerin takibini gerceklestirir.

v lhaleye verilecek yerlerin Cumhurbaskanligindan gerekli izinlerinin resmi yazi ile alinmasini saglar.

v Ihaleye verilecek yerlerin bagl oldugu Belediyelerden, gegerli oldugu o yila ait rayi¢ bedellerinin resmi yazi ile

alinmasini saglar.

v Ihaleye verilecek yerler igin ita Amirinden ihale onayinin alinmasini saglar.

v' Ihaleye iliskin yaklasik maliyet komisyonu olusturulmasi ve tahmini bedel tablosunun hazirlanarak, onaya
sunulmasini saglar.

v' Thaleye iliskin sartname ve sdzlesmenin hazirlanmasini saglar.

v Ihale komisyonu olusturmak ve onay almak.

v Ihalede gerekli olan belgelerin hazirlanmasini saglar.

v" Kiraya verilen yerlerin elektrik, su ve dogalgaz tiiketim tutarlarinin kisilere teblig edilmesini saglar.

v Kiralamaya iligskin yer teslim alma ve teslim etme tutanaklarini hazirlar.

v Kiracilara ait kira, KDV, elektrik, su, dogalgaz v.b ddemelerin gecikmesi durumunda internet vergi dairesinden
hesaplanarak kisilere teblig edilmesini saglar.

v' Bir yilin iistiindeki kiralamalara ait yerler igin; ilk yildan sonraki déneme ait kira tutarmin o ayki Tiife/Ufe

oranina gore hesaplanarak kisiye teblig eder.

v' Kurumlardan gelen ve kiralanan yerleri ilgilendiren resmi yazilarin karsiligi arastirilarak kiracilara teblig
edilmesi ve uyulmasini saglar.

v’ Kira siiresi sona eren yerler igin kiralama siiresi i¢erisinde kalan borcu varsa (kira, kdv, elektrik, dogalgaz, su
v.b) gecikme faizleri ile beraber hesaplanip yer teslim tutanagi ile beraber kiracidan devralinmasini saglar.

v’ Kira siiresi sona eren kiracinin dilekgesi tizerine, gegmis doneme ait borcunun olup olmamas: arastirilarak kesin
teminatinin kiraciya aktarilmasini saglar.

v’ Kiralanan yerlere belirli zaman dilimlerinde denetim ve kontroliiniin yapilmasini takip eder.
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v Ihalelere iliskin ilgili kurum veya iiniversite birimlerine gerekli yazilarin yazilmasini saglar.
v/ Birim faaliyet raporu, stratejik plan, i¢ kontrol sisteminin diizenlenmesine iligkin yapilacak ortak ¢aligmaya
katilir, bilgi ve belgeleri Daire Bagkanligina sunar.

v Mali hizmetler ile ilgili her tiirlii i¢/dis yazigmalarin yapilmasini saglar.

\

Thale Komisyonu toplantilarina katilir.
v' 3+1 zorunlu staj, ulusal staj seferberligi ve TUBITAK vb. projeleri kapsamindaki 6grencilerin SGK primleri, is
kazas1 ve meslek hastaliginin sigorta (muhtasar prim hizmet beyannamesi ile ilgili) islemlerinin yapilmasini

saglamak takibini yapmak.

AN

Yemekhanelerde bulunan turnike ve para harcama tlnitelerinin bakim-onarimlarinin takibi, akilli kart sistemi ig
ve islemlerinin takibini yapmak.(yenen yemeklerin sayilarinin takibi raporlanmasi vs.)

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip eder.

Personelin maas, kesenek is ve igslemlerinin takibini yapmak.

Ogrenci, personel yemek {icretlerinin belirlenmesine iliskin yazismalarin yapilmasini saglamak.

SSEENEE NN

Harcama talimatlarinin ve buna konu olan harcamalarin biit¢e ilke ve esaslarina, kanun, tiiziik ve yonetmelik ile

diger mevzuatlara uygun olmasini kontrol etmek, 6deneklerin etkili, ekonomik verimli kullanilmasini saglamak.

<\

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapar.

AN

Ilgili mevzuat ve daire bagkaninca verilen diger gérevleri yapmaktir.
YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

124 say1l Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilat1 Hakkinda KHK
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

Taginir Mal Yo6netmeligi

Yiiksekogretim Kurumlart Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y&netmeligi
Giresun Universitesi Ogrenci Yemek Bursu Ydnergesi

Giresun Universitesi Kismi Zamanli Ogrenci Caligtirma Programi Uygulama Esaslar1 Y&nergesi

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve bagh diizenlemeler

2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda Y dnetmelik

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu
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6085 Sayil1 Sayistay Kanunu ve bagli diizenlemeler
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6245 Sayili Harcirah Kanunu ve bagli diizenlemeler
Merkezi Yonetim Biitce Kanunu
Taginir Mal Y 6netmeligi

Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarna Uyum Eylem Plam

AN NN

Kurum I¢i Yénergeler
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