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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanligi
Satin Alma ve Mali isler Birimi
Alt Birim Adi

Satin Alma ve Mali Isler Birimi Personeli
Gorev Unvam

Birim Sorumlusu/Y dneticisi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Gorevin baglit oldugu unvanin uygun gordiigii ayni veya yakin gorev
Vekalet/Gorev Devri unvanl birim diger personeli
Gorev Alani / Gorevin Kisa Mal ve Hizmet Satin Alma islemleri
Tanim

e Dogrudan temin ile alimlarin baglatilmasi, fiyat tekliflerinin
toplanmasi, alim yapilacak firmaya siparisin ¢ekilmesi
islemlerinin yapmak,

e Birim sorumlusunun verdigi mali ve satin alma islemlerini
yerine getirmek.

o Universitemizde stant agmak isteyen Kamu Kuruluslar1 ve
0zel sektor firmalarinin taleplerini takip etmek, {ist yonetimle
gorliismeleri yapmak ve neticelendirmek.

e Gorevli oldugu = Komisyonlara iliskin islemleri
gergeklestirmek

o Kurumsal e-posta birim yetkilisi olarak, Daire Baskanlig1
Kurumsal e-postasi (sks@ikc.edu.tr) iizerinden gelen ve
Satin Alma ve Mali Isler Birimiyle ilgili e-postalar: takip
etmek, varsa islemlerini gergeklestirmek, birim ile ilgili e-
postalar1 hazirlamak, Daire Bagkaninin onayina sunmak, ve
onaylanan e-postalari belirlenen alic1 kigi/birim/kurumlara
iletmek

e Amirler tarafindan yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine aykiri
olmamak kosuluyla verilen gorevleri yerine getirmekle
yikiimli  olup, bu goérevlerin tam ve dogru
gerceklestirilmesinde amirlerine karsi sorumludur.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e MYS Kullanic1 Yetkisi
o Hitap Kullanic1 Yetkisi
Yetkileri e UBYS Kullanic1 Yetkisi
Temel Teknik Yonetsel
: . N -Kamu personeli
-Kamu hizmeti -Mevzuat bilgisi P .
R - . davranis usullerine
gorme farkindaligi -Resmi yazisma .
A haiz olma
-Paylagimcilik ve usulleri bilgisi o
C e A o -Analitik ve
Yetkinlik Diizeyi isbirligine agiklik -Bilgisayar, yazilim . .
- . sistematik calisma
-Kamu yonetim kullanabilme S
-Bilgi Toplama ve
kurallarina uyum -Ofis araclari .
e . Organizasyon
-Nitelikli is ¢itkarma  |kullanabilme A
-Zaman Y Onetimi

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Hosgoriilii olma

Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Beceri ve Yetenekler Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Yogun tempoda calisabilme

Gorev icin Gerekli

e Daire bagkan ile disiplin amirligi iliskisi,

e Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iliskisi,

o Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iligki,

o Baskanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikl
ogrenme, isbirligi ve esglidiim iligkisi,

Diger Gorevlerle Tliskisi . 96revlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,

Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin

sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi

mevcuttur.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 Sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu, 6245
Sayili Harcirah Kanunu, Resmi Miihiir Yonetmeligi

Yasal Dayanaklar

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y onetmelik

o Izmir Katip Celebi Universitesi Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1 alt birimlerinin ¢alisma usul ve esaslar1 hakkinda

yonergeler

TEBLIiG EDEN

Birim Sorumlusu/Y Oneticisi

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

win e

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



