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PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Daimi Isci

SINIF Genel Idari Hizmetler
UST POZiSYON Sef

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -

VEKALET EDILEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTIiM BILGILERI Lisans

POZISYONUN GEREKTIRDIGI

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.

DENEYIM
POZiSYONUN GEREKTIiRDIiGI Is ve islemlerin mevzuata uygun, ivedi ve sorunsuz bir sekilde siirdiiriilmesi icin
NITELiKLER gerekli bilgi ve beceriye sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGI
YETKINLIK

Memur, birim faaliyet alani icerisinde yer alan is ve islemlerin mevzuata uygun, satin
almalarin projelerin yiiriitiilmesinde aksakliklara neden olmayacak sekilde etkin bir
sekilde yapilmasi konusunda yetkin olmalidir.

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

GOREVIN KISA TANIMI: Birimde sorumlulugunda bulunan is ve islemleri yiiriitiir (proje satin almalari, yaz1 isleri)
GOREVLERI:

BAP projeleri kapsaminda talep edilen mal ve hizmet alimlarini dogrudan temin yolu ile satin almak,

Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine (BAP Koordinatoriine) imzaya sunmak.

Satin almalar i¢in piyasa arastirmasi yapmak, ilgili firmalarla goriismeler yapmak ve ilgili firmalara teklif gondermek

Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.

Teklifleri proje yiiriitiiciileri ile degerlendirerek yaklasik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat arastirma tutanagi hazirlayarak
en avantajli teklifleri tespit etmek,

Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanag: Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak
ilgili proje yiiriitiiciistine alinan malzemeyi teslim etmek ,

Odeme birimine teslim edilmesi igin ddeme emri belgesi diizenlemek ve harcama yetkili onayina sunmak,

Imzadan ¢ikan evraklar diizenleyip kontrol ederek, deme igin birer niishasini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
etmek,

10) BAP projeleri kapsaminda seyahat (aragtirma ve kongre katilim amagli) 6demelerini yapmak,
11) On 6deme ve mahsup islemlerini yapmak,

12) Birim yazigmalarin1 yapmak

13) EBYS iizerinden evrak kayit iglemlerini yapmak, gelen evraklarin havale iglemlerini yapmak,

Koordinatdr ve sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,

1
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAN
Kalite Gelistirme ve Kurumsal izleme
Rektor Yardimecisi Rektor

Koordinatorii
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YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Universitenin temsil yetkisini kullanmak,

4. Imza yetkisine sahip olmak,

5. Harcama yetkisi kullanmak,

6. Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,

bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.
BILGI KAYNAKLARI:
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

2. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,

3. 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu,

4. 5018 sayilt Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

5. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

6. 6245 sayili Harcirah Kanunu,

7. 2914 sayili Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

8. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

9. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

10. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

11. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICISi: Sef

SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,

Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN
Sorumlu Personel 2 Koordinator
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAN
Kalite Gelistirme ve Kurumsal izleme
Rektor Yardimecisi Rektor

Koordinatorii




