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Gorevin Tanimi
Universitemiz yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Universitemize ait birimlerin ilgili mevzuatlar gergevesinde,
satin alma, tasinir kayit ve maaslarla ilgili faaliyetlerin yapilmasi, planlamasi ve denetlenmesidir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Bagkanhgin teskilat, gérev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslari dizenlemek.

» Bagkanhgin yillik istatistiki bilgilerin ve faaliyet raporlarini hazirlamak, hazirlatmak.

« Daire baskanhgi personelini denetlemek ve ¢calisma konularinda direktif vermek.

» Bagkanhgin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlar takip etmek.

« ligili konular ve yasal mevzuat gergevesinde (iniversitenin makine, techizat, arag, gereg ve malzeme temini, temizlik, tasima,

aydinlatma, i1sinma, bakim onarim gibi

« Ihtiyaclarin karsilanmasini saglamak.

« Butge 6deneklerinin kontrollini saglamak.

* Yaplilan iglere yonelik evraklari kontrol etmek.

« Ihalelerle ilgili birimlerden gelep taleplerin incelenmesi ve karara baglanmasi.

+ Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale iglemlerinin yapiimasini saglamak.

« Ebys'’ye iliskin her tirlu is ve islemlerin takibini, denetimini yapmak.

« Is saghgr ve giivenligi kurulu tyeligi gérevini yiiriitmek. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tirli

hasara kars1 korunmasi igin tedbir almak.

« Birimdeki arag, gerecin yerinde ve ekonomik kullanmasini saglamak.

« Birimde calisan personelin yillik izinlerin ayarlanmasini yapmak ve imzalamak.

» Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun goérdigu kisilere devretmek ve gercgeklestirme gorevlerini belirlemek.

» Bagh oldugu Ust yoneticiler tarafindan verilen isleri yapmak.
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

» 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak.
« Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare iglemlerini bilmek.

» Gorevini gerektigi gibi yerine getirebilmesi i¢in is deneyimi ve bilgiye sahip olmak.

» Karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak

amaciyla revize edilecektir. 25/05/2022
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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