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. . Sayfa Sayis1 2
Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg: Dokiiman Sube
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Giincelliginden Miidiira
. Sorumlu
Personel Gorev Tamumlari Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Sube Miidiirii (ihale Servisi)
SINIF Genel Idare Hizmetleri

UST POZISYON Daire Baskani

AST POZiSYON Sef, Bilgisayar Isletmeni, Tekniker
VEKALET EDEN POZISYON Sube Midiirii

VEKALET EDILEN POZISYON

Daire Bagkani, Sube Miidiirii

GOREV HAKKINDAKI BILGILER

EGITIM BILGILERI

Lisans veya lisansiistii egitim mezunu olmak.

POZISYONUN GEREKTIRDIGI
DENEYIM

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
NITELIiKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak, )

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginde aranan sartlar
tasimak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢O6zme niteliklerine sahip olmak

POZiISYONUN GEREKTIRDIiGi
YETKINLIK

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, mevzuata hakimiyet, iletisim ve uyum
becerisi, biitiinii gorebilme, ¢ézliim odaklilik, saydamlik, tarafsizlik,
diirtistliik, hesap verebilirlik, kamu yararin gbzetme vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Bagkanlik tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak gorevli oldugu
servisin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde sevk ve koordinasyonunu saglamak.

GOREVLERI:

1. 5018 sayili Kanun Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu kapsaminda; 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve
4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunlarina uygun olarak, tahsis edilen ddeneklerin Universite
birimlerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda harcanmasim saglamak,

2. Mal ve hizmet alimina yonelik olarak ihale yontemleriyle yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan muayene ve kabul evrakinin diizenlenmesi agamasina kadar gecen siireglerin takibini ve

kontroliinii yapmak,

3. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklarin hazirlamasi ve satin alma
islemleri ile ilgili siiregleri takibini ve kontroliinii yapmak,

4. Bagkanligin yillik biit¢esinin hazirlanmasina yonelik islemlerin takibini ve kontroliinii yapmak,

5. Birim memurlar1 arasinda gérev boliimii yaparak, uyum ve isbirligi icinde ¢aligmalarini saglamak, isyerinde
disiplinli bir caligma ortanu yaratarak personele is vermek, yapilan isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,

bilgi ve rapor istemek,

6. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplarin yazilmasini saglamak, yazigsmalar
smiflandirilarak standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

7. Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve islemleri hakkinda harcama birimleri arasindaki koordinasyonu
saglamak, izlemek, degerlendirmek, gerektiginde tist makamlar: bilgilendirmek,

8. Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere vekalet etmek,




9. Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek

10. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri
yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak risklere karsi gerekli dnlemleri almak,

11. Gorevi ile ilgili mevzuat: takip etmek,

12. Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Gergeklestirme Gorevliligi

BIiLGi KAYNAKLARI:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2. 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

3. 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu,

4. 4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu,

5. Thale Uygulama Y6netmelikleri,

6. Kamu fhale Kurumu Tebligleri,

7. Muayene ve Kabul Yonetmelikleri,

8. Thalelere Yonelik Basvurular Hakkinda Yonetmelik,

9. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

10. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iligkin Usul ve Esaslar

11. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
12. Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ve Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmelik,
13. Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

14. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

15. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetlerine Dair Y&netmelik

EN YAKIN YONETICI: idari ve Mali Isler Daire Baskani

SORUMLULUK: Yukarida yazili olan biitlin bu goérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirirken, Daire
Baskanina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Baskam



