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IDARI VE MALIT ISLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
| Statiisii 657 Sayili DMK
iGiirev Ady Bilgisayar Isletmeni
Birimi Idari ve Mali Tsler Daire Bagkanlig
Alt Birimi iSatinalma Sube Miidtirliigi
Ik Amiri ESube Miidiirii
Girev Devri I Daire Bagkaninm uygun gorecedi Sube Personeli
GOREVIN KISA Universitemiz ihale islerini viiriitmek, hakedis 5demesi ig ve islemlerini yapmak
TANIMI !
GOREVIN AMACI Universitemiz .ii}ale ve h.akedisz ig[emlerini mevzuata uygEm E)ir sekilde vve zamaninda yerine getirmek,
kaynaklann etkili, ekonomik, verimli kullamlmasimi ve dengeli dagitilmasini saglamak.
+ Universitemiz iktiyaglan dogrultusunda ihale islemlerini yiirlitmek,
» Ihaleler le ilgili is ve iglemleri EKAP'a girmek
» Universitemiz ihtiyaglar dogrultusunda DMO alim yapmak,
- » Universitemiz ihtiyaclan dogrultusunda arag alimi is ve islemlerini yapmak,
GOREV VE .. . s
SORUMLULUKLARI * Birim mutemetine gerektigi zaman avans agmak-kapatmak,
* Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak ve yiiriitmek,
* MYS tizerinden 6deme islemleri yapmak,
- Universitemiz EBYS {izerinden is akisim takip etmek, yazi yazmak.
i Daire Bagkani / Sube Muidiirii tarafindan verilecek diger gbrevieri yapmak.
]i- Midtrliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak.
. . 1» EKAP sisteminde Universitemize iliskin verileri girme ve gorme yetkisi.
YETKILERI ;- EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.
i* MY sisteminde islem yapma yetkisi.
; * Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
i * 5018 say1l: Kanun ve buna bagh diizenlemeler
: * 657 sayil: Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bile * Yitksekogretim Mevzuat
gl + Kapsamli biitge mevzuat: bilgisi
i» Kamu Zararlarmin Tahsiline {liskin Usul ve Esaslar Hakkanda Y@netmelik
' * 4734 ve 4735 sayils Kanun ve bunlara bagl: diizenlemeler
. i * Resmi Yazigma Yonetmeligi
I8 :
GEREKLILIKLERI - Bilgisayar ve internet kullantm
» Analitik diisiinebilme
= Analiz yapabiime
+ Sorun ¢bzme
Beceri ve Yetenekleri* Muhakeme yapabilme
« Sonug odakl oima
« Diizenli ve disiplinli ¢aligma

i* Ekip galigmasina uyumlu ve katthme
i= Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanummmi ckudum. Gorevimi buradal ONAYLAYAN
belirtiien kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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