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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1
Unvam Sef
Sinifi GIH
GOrevi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Sef
Birim Ydneticisi Daire Baskani, Sube Miidiiri
Bagh Bulundugu Rektor, Rektor Yardimceilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari,

Yonetici/Yoneticileri | Daire Baskani, Sube Midiirii

Vekalet Edecek Kisi |Bilgisayar Isletmeni, Memur

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi On lisans ve Usti

Gerekli Hizmet

Siiresi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun Ilgili Maddeleri

C. Gérev / Islere iliskin Bilgiler

Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun
olarak; Daire Baskanliginda gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik, verimlilik
ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla bulundugu birimin gorevlerini yapmak, yaptirmak

Gorevin Kisa Tanim

1. Thale ilan islemlerini yiiriitmek,

2. Yonetim fonksiyonlarmni kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin
ve uyumlu bir bigimde ¢alismasini saglamak.

3. 5018, 4735 ve 4734 sayili Kanununlar kapsaminda mal ve hizmet
satin alma ile ilgili belirtilen ihaleleri, yapmak, sonuglandirmak,

4. Biit¢e uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere
uygun takibini yapmak ve hazirlanan, evraklarin tahakkuk islemlerini
tamamladiktan sonra Muhasebe Birimine gondermek

5. Mal ve hizmet alimi1 vb. satin alma ile ilgili isleri yiiriitmek, ihale
oncesi ve sonrasi ihale evraklarin hazirlamak,

6. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yaparak, yazigmalar1 hazirlamak, komisyon bagkanina bilgi vermek,

7. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar1 hazirlamak ve Baskanin onayma sunmak,

8. Onay belgesi, Yaklagik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

9. Yapilmasi ve yaptirilmasi diigiiniilen islerin ihale islem dosyalarini
hazirlamak ve ihale ile ilgili stireci takip etmek,

10. Thale komisyonu olusturmak,

11. Satin alma ile ilgili komisyon kararlarmi hazirlamak,

12. Thale sonucu islemleri hazirlamak ve yapmak.

13.Ihaleli islerde mevzuat1 dahilinde taahhiit islem dosyasinda
bulunmasi gereken evraklarin tam ve eksiksiz olarak bulunmasmi
saglamak,

14. DMO iizerinden yapilan alimlarda mutemet olarak gorev yapmak,

15. DMO iizerinden yapilan alimlarin evraklarmin hazirlanmas: ve

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklanr
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muhasebeye teslim etmek

16. Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet alimlarinda muayene kabul
komisyon iglemlerinin yapilmasini saglamak,

17. Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet alimlarinda piyasa fiyat
aragtirmasi iglemlerinin yapilmasini saglamak,

18. Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasma iligkin is ve islemleri
hazirlamak,

19. Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirleri tarafindan verilecek diger gorevleri
yerine getirmek.

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

Tigili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

ONAY
Daire Baskam




