iZMiR DEMOKRASI UNIVERSITESI

iDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
Gorev Ada SEF
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanh
Alt Birimi Satinalma Sube Miidiirligi
ilk Amiri Sube Miidiiri <.
Girev Devri Daire Bagkanmm-uygun gérecefi Sube Personeli

e

GOREVIN KISA
TANIMI

Universitemiz ihtiyaglan dogrultuswid@=atmalma iglemlerini yiriitmek ve hakedis 6demelerini takip etmek.

GOREVIN AMACI

Satin alma iglemlerini, kaynaklarm etkili, ekonomik, verimli kullamlmasi ve dengeli dagtilmasim saglamak.

* Genel Sekreterligin talimati dogrultusunda Universitemiz idari ve akademik birimlerinin ihtiyaci olan her tiirlii mal vel
hizmet alimi iglerini dogrudan temim yoluyla yapmak ve aylik hakediglerini takip etmek.

« Daire Baskanligimiz mutemeti adina avans agmak-kapatmak.

+ Universitemiz binalara ail elekirik, dofalgaz, su, akaryakit ve telefon gibi abonelik isleri Gdeme islemlerini yapmak,

el Tiiketime yénelik tasarruf tedbirlert alnmasim saglamak.
SORUMLULUKLARI o 7 AR s A -
+ Birime gelen-giden evraklar igin gerekli iglemleri yapmak ve yiiritmek.
« Universitemiz ihtiyaglan dogrultusunda DMO alumi yapmak,
+ Universitemiz ihtivaglan dogrultusunda ihale iglemlerine yardimer olmak,
+ Daire Bagkani / §ube Mudiirti tarafindan verilecek diger gbrevleri yapmak.
* Midiirlitkge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,
L . * EKAP girig yetkisi,
YETKILERL « EBYS sisteminde iglem yapma yetkisi,
« MYS sisteminde iglem yapma yetkisi,
« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh dizenlemeler
=657 sayith Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - Yiiksekdgretim Mevzuati )
- Kapsamh biitge mevzuat bilgisi
- Kamu Zararlarinin Tahsiline [liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
- 4734 ve 4735 sayih Kanun ve bunlara bagh diizenlemeler
* Resmi Yazigma Yonetmelifi
is
GEREKLILIKLERI + Bilgisayar ve internet kullanim

+ Analitik diigiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢ézme

* Muhakeme yapabilme

« Sonug odakli olina

* Diizenli ve disiplinli ¢gahigma

« EKip galismasma uyumlu ve katihmer
* Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammimi okudum, Gorevimi burada belirtilen kapsamda y

ine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Hakan

Tarih;
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
UCUKDISLI
HasagKUCUKDI3 Dr. Dilek
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