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%Biriml ;idari ve Mali Isler Daire Baskanlig:
iAIt Birimi ESatmalma Sube Mudarliga
ik Amiri 'Sube Miidiril
iGorev Devri EDaire Baskanmin uygun gbrecegi Sube Personeli
G0§i¥&$ISA iUniversitemiz ihale islerini yardim etmek, hakedis 6demesi islemlerini ve fatura ddemesi iglerini yapmak.,
GOREVIN AMACI ;Uni»:ersitemiz.hakedis v‘e fatura islemlerini mc\_/zu;ita uygun bir §ekilde ve zamanmda yerine getirmek, kaynaklann
jetkili, ekonomik, verimli kullamlmas: ve dengeli dagitilmasiai saglamak.
+ Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyact olan her tiirlii mal ve hizmet alumi iglerini dogrudan temin|
yoluyla yapmak ve aylik hakedislerini takip etmek.
» Daire personelinin gecici gdrev, hizmet i¢1 egitim vb. gbrevlendirmeleri dogrultusunda yolluk ve harcirah
islemlerini yapmak.
* Daire Bagkanhgimiz mutemeti adina avans agmak-kapatmak.
» Daire personeline ait &zliik haklar: ve izinler ile ilgili islemleri takip etmek, birimlerle koordinasyonu saglamak.
SORUMLULUKLARI » Universitemiz binalara ait elekirik, dogalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik iglerl 8deme islemlerini

yapmalk. Tilketime ydnelik tasarruf tedbirleri ahnmasim saglamak.

= Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak ve yliriitmek.

- Universitemiz ihtivaglar dogrultusunda DMO alimi yapmak.

+ Universitemiz ihtiya¢lan dogrultusunda ihale islemlerine yardimer olmak.
+ Universitemiz ihtiyaglan dogrultusunda dogrudan temin islemleri yapmak,
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E- Daire Bagkani / Sube Miidiirii taratindan verilecek diger grevleri yapmak.

Miidiiriiik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak.

N
YETKILERL 4, ppvg gisteminde evrak yazma yetkisi.

» Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgl sahibi olmak
- 5018 sayil Kanun ve huna bagh diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Yiiksekgretim Mevzuati
- Kapsamli blitge mevzuat: bilgisi
- Kamu Zararlarmin Tahsiline [liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénemmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler
* Resmi Yazisma Yonetmeligi

Bilgi

is
GEREKLILIKLERI

E- Bitgisayar ve internet kullanimi

- Analitik diisiinebilme

+ Analiz yapabilme

* Sorun ¢bzme

Beceri ve Yetenekler |* Muhakeme yapabilme

= Sonug odakl olma

» Diizenli ve disiplinli ¢alisma

« Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimcet
» Miizakere edebilme

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanummi okudum. Gorevimi buradal ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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