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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Giincelliginden : Sube
Personel Gorev Tamimlar Sorumlu Mudiiri
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Memur-Bilgisayar Isletmeni (Dogrudan Temin ve Tahakkuk Servisi)
SINIF Genel idari Hizmetler
UST POZISYON Sube Miidiirii
AST POZiSYON -
VEKALET EDEN POZISYON | -
VEKALET EDILEN Memur, Bilgisayar isletmeni
POZiSYON
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Lise, Onlisans, Lisans, YL Mezunu olmak vb.
PG(I;ZRIESI‘({"?ITQII;I;IGI DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
POZiSYONUN 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
GEREKTIRDIiGi En az lise veya dengi okul mezunu olmak. Goérevini geregi gibi yerine
NITELIKLER getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
POZISYONUN Analiz Etme, Sentezleme, Biitiini Gorebilme, Mantiksal Sonuglandirma,

GEREKTIRDIGI YETKINLIK

Degerlendirmp, Temsil, Coziim Odaklilik, P‘roblern Cozme, Karar Verme, Ikna
Etme, Beseri Iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Satinalma
Sube Miidiirliigliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
Satinalma Sube i¢ ve dis yazismalarini, satin alma islemlerini ve arsivlenmesi i¢in gerekli islemlerini yapar.

GOREVLERI:

e

X AW,

hazirlamak

YETKILERI:

Dogrudan temin (4734 Sayili Kanun) kapsaminda mal ve hizmet alimi islemlerini yapmak

Birimlerden gelen malzeme taleplerini kayit altina almak,

Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerin sdzlesmelerinin takibini yapmak ve ddeme belgelerini hazirlamak,
Periyodik olarak gelen dogalgaz, su ve Ozel Kalem’e ait telefon faturalarinm takibini yapmak ve ddeme belgelerini

Yerel yonetimlere yapilacak katilim pay1 vb. ddemelerini gergeklestirmek ve takip etmek,
Temsil ve Agirlama giderlerine ait tiim islemleri yapmak

6245 Sayili Harcirah kanununa gore verilecek olan yolluklara ait islemleri yapmak

5018 sayili kanun 35. Md. Gore verilen avans/kredi islemlerini takip etmek
Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BILGi KAYNAKLARI:

1.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. 4734 sayih Kamu ihale Kanunu



4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

6245 sayili Harcirah Kanunu,

Yurti¢inde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik
Parasal Sinirlar ve Oranlar Genel Tebligi

Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Tasinir Kayit Yonetmeligi

LRASNR L

EN YAKIN YONETICISi: Sube Miidiirii

SORUMLUK: Memur, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.
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