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Birim Adi Saglik Kiiltiir Ve Spor Daire Baskanlig1
Satin Alma ve Mali isler Birimi
Alt Birim Ad1
Birim Sorumlusu/Y 6neticisi
Gorev Unvam
Daire Baskani
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar Memur, Bilgisayar Isletmeni, V.H.K.I, Hizmetli, Siirekli Is¢i
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Gorevin bagli oldugu unvanin uygun gordiigii ayn1 veya yakin
R . . iinvanh diger personel
Vekalet/Gorev Devri
-Her tiirli mal, hizmet alimlar1 ve yolluklarla ilgili evraklarin
diizenlenmesi ve tahakkuk ve kontrol isleri,
Gorev Alant / Gorevin Kisa -Mal ve Hizmet Satin Alma Isleri,
Tanmi -Biitce Hazirlanmasi islemlert,
-Muayene Komisyonu isleri,
e Baskanligimiz Birim Biit¢esinin Hazirlanmasini koordine
etmek,
o Biitge, 0denek planlamasi, kontrolii ve takibini koordine
etmek,
e Odenek talep islemlerini koordine etmek,
e Satin alma Islemleri, Odeme Islemleri, Hakedis Islemleri ve
Tagimir Islemlerinin usuliine uygun yiiriitiilmesi i¢in gerekli
kontroliin ve takibin yapilmasini koordine etmek,
e Birimde koordinasyonun saglanmasini koordine etmek,
Temel Gorev ve e Sozlesme diizenlenmesi ve imzalatilmasini koordine etmek,
Sorumluluklar: e Is deneyim belgesi diizenlenmesini koordine etmek,

o [lhtiyac taleplerinin biitgeye gore planlanmasi ve teminini
koordine etmek,

e Mal ve hizmet satin alma iglemleri (Dogrudan temin, ihale,
protokol, istisna vb) koordine etmek,

e Avans ve kredi islemlerini (agma, kapama, takip) koordine
etmek,

e Odeme Emri ve yolluk islemlerini koordine etmek,

e Satin alma talebi ile ilgili belgelerin kontrolii ve teslim
alinmasi iglemlerini koordine etmek,
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e Hak edislerin hazirlanmasi, takibi ve kontroliinii koordine

etmek,

e Gorev alam ile ilgili  mevzuat  takibi = ve
yazigmalarin yapilmasini koordine etmek,

o Birimine iliskin yazigmalarin yiiriitiilmesini koordine etmek,

e Amirler tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yikiimlii oldugu gibi bu gorevlerin tam ve dogru
yiirlitiilmesinden amirlerine kars1 sorumludur.

e MYS Kullanicr yetkisi
o Hitap Kullanici yetkisi
« UBYS Kullanici yetkisi
Yetkileri e EKAP Kullanici yetkisi
o KBS Kullanici yetkisi

Temel

Teknik

Yonetsel

-Kamu hizmeti
gorme farkindaligi

-Mevzuat bilgisi
-Resmi yazisma

-Kamu personeli
davranis usullerine

Beceri ve Yetenekler

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Sorun ¢6zebilme
Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Temsil kabiliyeti

Yogun tempoda ¢alisabilme

-Paylagimcilik ve usulleri bilgisi iiﬁa?ilt?;(ave
Yetkinlik Diizeyi isbirligine agiklik -Bilgisayar, yazilim sistematik calisma
-Kamu yonetim kullanabilme Bilai T Ig 3
kurallarina uyum -Ofis araclar &)rl g:lizgg igr:a ve
Nitelikli ig ¢rkarma | kullanabilme ganizasyon
-Zaman Y Onetimi
Ekip liderligi vasfi
Hosgoriilii olma
Ikna kabiliyeti
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet
. .. . Ofis programlarini etkin kullanabilme
Gorev I¢in Gerekli
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Diger Gorevlerle Iliskisi

Daire bagkanu ile disiplin amirligi iliskisi,

Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iliskisi,

Diger alt birim yoneticileri ile hiyerarsik iligki,
Baskanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikl
ogrenme, isbirligi ve esgiidiim iligkisi,

Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gdrevlerin
sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi
mevcuttur.

Yasal Dayanaklar

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu fhale
Sozlesmeleri Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu, 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu, 6245
Sayil1 Harcirah Kanunu, Resmi Miihiir Y6netmeligi

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi Calisma Usul ve
Esaslar1t Hakkinda Y o6netmelik

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

TEBELLUG EDEN

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

ediyorum.

TEBLIiG EDEN

Daire Basgkani

No

Adi-Soyadi

Tarih imza

1.

2.

3.
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