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. Dokiiman Sube Miidiirii
I¢c Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Giincelligind
Personel Gorev Tanimlar en Sorumlu
Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Sube Miidiirii
SINIF Genel idari Hizmetler
UST POZISYON Daire Bagkani
AST POZISYON Sef
VEKALET EDEN POZISYON | Sef, Sube Miidiirii
VEKALET EDILEN Daire Bagkani, Sube Miidiirii
POZiSYON
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Lisans, YL Mezunu olmak vb.
PG(I;ZRIESI‘({"?IT{%TGI DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak vb.
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
. Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde
POZISYONUN Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginde aranan sartlari tasgimak,
GEREKTIRDIGI Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
NITELIKLER Faalivetlerini ivi sekilde siirdiirebil C. . Kli k
aaliyetlerini en 1y1 sekilde strdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
POZISYONUN Analiz Etme, Sentezleme, Biitinii Gorebilme, Mantiksal Sonuclandirma,

Degerlendirme, Temsil, Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, Ikna

GEREKTIRDIGI YETKINLIK Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve Iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Satmalma
Sube Miidiirliigliniin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla is
koordinasyonunu saglar.

GOREVLERI:

1. Dogrudan Temin personelinin sorumlu oldugu islemlerin mevzuata uygun olarak yerine getirilmesini takip etmek,
koordinasyonunu saglamak.

2. Gergeklestirme gorevlisi olarak gdrevini yerine getirmek,

3. Biitge tertiplerindeki 6deneklerin takibini yapmak,

4. Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

BIiLGIi KAYNAKLARI:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

4734 sayili Kamu hale Kanunu

4735 sayili Kamu ihale Soézlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6245 sayili Harcirah Kanunu,
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6. Yurticinde ve Disinda Gorevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Y&netmelik
7. Parasal Siurlar ve Oranlar Genel Tebligi

8. Harcama Belgeleri Yonetmeligi

9. Tasinir Mal Kayit Yonetmeligi

EN YAKIN YONETICIiSi: Daire Bagkan

SORUMLUK: Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Daire Baskanina karsi sorumludur.
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