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GOREV TANIMI: Sube Miidiirii

. KURUM iCINDEKI YERI:
Ust Makam  : Daire Bagkam

Bagli Birimler :

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

Satinalma islemleri Daire Baskanligi’miz sorumlulugundaki Rektorliik, Rektorliige
bagl Birimler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Enstitiiler, Daire Baskanliklar1 vb.
birimlerde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve mevzuatlar ¢ercevesinde ihale
usuliine gore alimin1 yaparak bunlara ait 6deme evraklarinin tanzim ve takibini
yapmak, yaptirmak.

Daire Baskanligi’mizin Biit¢e caligmalart ile ilgili hazirliklarini yapmak, yaptirmak.

Miidiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda eksiksiz yapilmasini ve maiyetinde
bulunan personelin yetistirilmesini saglamak,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini1 yapmak,

Genelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini
saglamak ve midurligi ile ilgili talimatlar hazirlamak,

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim c¢aligmalarini1 yapmalk,

Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyulabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak,

Rutin yiiriitiilmesi gereken islemlerden gorev, yetki ve sorumlulugunda olanlarin
yiiriitilmesini saglamak
Amirlerin bilgisi disinda herhangi bir kisi, kurum ve kurulusa vb. bilgi vermemek.

Gizlilik kurallarina riayet etmek.

Universite i¢i birimler ve iiniversite dis1 kurumlarla yazismalarin usuliine uygun
yapilmasini saglamak ve kontroliiniin yiiriitiilmesini saglamak,

Personel bazinda yapilan gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
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gozlemlemek, gorev ve sorumluluk alanindaki tiim is ve islemlerin zamaninda
gergeklestirilmesini saglamak, Daire Baskanligimiz is ve islemlerine iliskin tiim
stireclerin saglikli yiiriitiilmesini saglamak ve koordinesinin yiiriitiilmesini saglamak,

Daire Baskanligimiz birimlerinde gerceklestirilen tiim siire¢lerin son kontroliinii
yapmak, eksik ve noksanliklarin tespiti halinde bunlarin giderilmesi ya da
diizeltilmesinin yiiriitiilmesini saglamak,

Baskanlik¢a tanimlanmis, gérev tanimi igerisinde kalan ve diger hassas gorevlerin
takibi ve geregini yapmak, yaptirmak.

Personelin isbasinda yetistirilmesini saglamak {izere islerin yapilis yontemlerini ve
diger faaliyetlerle iliskilerini personellerine agiklamak,

Personel tayini, nakil, gérev ve iicret, terfi, asalet onayi, isten ayrilma ve diger 6zliik
haklar ile egitim gereksinimine iligkin islemlerde amirine goriis ve dnerilerini
sunmak,

Daire Baskani’nca verilecek diger tiim gorevleri sorumluluk bilinci igerisinde yerine
getirmek, getirilmesini saglamak ve geri bildirimde bulunmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu, (ikincil mevzuatlar )
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
6245 Sayili Harcirah Kanunu,

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

4735 Kamu Sozlesmeleri Kanunu,

657 Sayili devlet Memurlar1 Kanunu,
5510 Sayili Kanun,

4857 Sayili Kanun

1475 Sayili Kanun

237 Sayili Kanun
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