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Gorevin Tanimi

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

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

» Baskanligin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslari diizenlemek.

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

+ Daire baskanlhj personelini denetlemek ve ¢alisma konularinda direktif vermek.

* Baskanligin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuatlari takip etmek.

Iigili konular ve yasal mevzuat cercevesinde iiniversitenin makine, techizat, arag, gere¢ ve malzeme temini, temizlik, tagima, aydinlatma,
Isinma, bakim onarim gibi

« |htiyaglarin karsilanmasini sajlamak.

* Butce d6deneklerinin kontroliini saglamak.

* Yapilan islere yonelik evraklari kontrol etmek.

« Ihalelerle ilgili birimlerden gelep taleplerin incelenmesi ve karara bajlanmasi.

+ Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerinin yapiimasini sajlamak.

» Ebys’ye iliskin her turli is ve islemlerin takibini, denetimini yapmak.

s saghji ve giivenligi kurulu tyeliji gbrevini yiriitmek. Kendi sorumlulujunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars
korunmasi icin tedbir almak.

« Birimdeki arag, gerecin yerinde ve ekonomik kullanmasini saglamak.

* Birimde calisan personelin yillik izinlerin ayarlanmasini yapmak ve imzalamak.

» Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektijinde uygun gordigi kisilere devretmek ve gergeklestirme gorevlerini belirlemek.

 Bajh olduju Ust yoneticiler tarafindan verilen isleri yapmak.
Daire baskani gorevleri ve yaptiji tum is ve islemlerden dolay rektor , rektér yardimcisina ve genel sekretere karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

« Gorevini gerektigi gibi yerine getirebilmesi igin is deneyimi ve bilgiye sahip olmak.

Karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

isbu gbrev tanimini okudugumu ve mevcut gorevierimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize

edilecektir.
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Hazirlayan Onaylayan Ust Yonetici
Banu Han YAVUZ Ali DEGER
Kalite Birim Temsilcisi idari ve Mali Isler Daire Baskan V.
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