IZMIR DEMOKRASI UNIVERSITES]
IDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
Girev Ad SEF
Birimi Idari ve Mali Igler Daire Bagkanlig
Alt Birimi Satinalma $ube Midiirltigt
ilk Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Daire Bagkaninin uygun gérecegi Sube Personeli

TANIMI

GOREVIN KISA %1]versitemiz ihtiyaglari dogrultusunda satinalma islemlerini
mEmek.

ytriitmek EHakedis ddemelerini takip)
=

GOREVIN AMACI

Satm alma iglemlerini, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli kullanilmas:
saglamak.

ve dengeli dagitilmasini

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

* Genel Sekreterligin talimati dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyaci ();l
her tiirli mal ve hizmet alimi islerini dogrudan temin yoluyla yapmak ve aylik hakediglerini takip|
etmek.

* Daire Bagkanligimiz mutemeti adina avans agmak-kapatmak.

« Universitemiz binalara ait elektrik, dogalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik isleri 6deme]
islemlerini yapmak. Tiiketime yonelik tasarruf tedbirleri alinmasin saglamak.

* Birime gelen-giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak ve yliriitmek.

» Universitemiz ihtiyaglar dogrultusunda DMO alimy vapmak,

+ Universitemiz ihtiyaglar: dogrultusunda ihale iglemlerine yardimer olmak.

* Daire Bagkani / §ube Miidilrii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERi

* Midurliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,
* EKAP giris yetkisi,

* EBYS sisteminde islem vapma yetkisi,

* MYS sisteminde iglem yapma vetkisi,

is
GEREKLILIKLERI

* Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
- 657 say1li Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Yiiksekdgretim Mevzuati
- Kapsamli biitge mevzuats bilgisi
- Kamu Zararlarinin Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagli diizenlemeler
* Resmi Yazigma Ydnetmeligi

Bilgi

* Bilgisayar ve internet kullanimi

* Analitik dugiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢ézme

* Muhakeme yapabilme

* Sonug odakl olma

* Diizenli ve disiplinli galisma

* Ekip galigmasina uyumlu ve katilime:
* Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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