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Gorev Unvani
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Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Bagkani/Daire Bagkan Yardimcisi/Sube Miidiirleri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Mehmet UNALAN

Gorev Alan

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; SKS Daire
Baskanhigmin gerekli tiim Satin alma Islerinin yiiriitiilmesi ile ilgili islemleri yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak ve komisyona vermek,

2. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin hazirlanmasi ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

3. Daire Bagkaninin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

4. Birim ile ilgili her tiirlii evrak: standart dosya diizenine gére dosyalamak ve arsive kaldirmak,

5. Daire Bagkaninin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum disi kisilerle
iletisim kurmak,

6. Kamu Thale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Tanitma
Giderleri, Onarim Giderleri {le Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii
mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve techizatin
bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak,

7. 1dari birimlerden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma islemleri ile
ilgili evraklari hazirlamak,

8. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklar1 hazirlamak,

9. 4734 sayili Kanun’un 62’nci maddesi (1) fikrast geregi 21 ve 22°nci maddelere dayanilarak yapilan alimlari
Kamu Thale Kurumunun web sayfasinda ilgili yere kayit edip, onaylamak,

10. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligimin yillik biitge tasarist ¢aligmalarini Biitge Hazirlama Rehberi
dogrultusunda hazirlamak, ve Daire Bagkani araciligiyla Daire Bagkanina sunmak,

11. Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

12. Bagkanlik varliklarinin ve kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullanmak,

13. Savurganliktan kacinilmasi, gizlilige riayet etmek,

14. Hassas ve riskli gorevlerinin bulundugunu bilinmesi ve buna gore hareket etmek,

15. Yolluk/yevmiye ve gorev avanslar1 6deme evraklarinin diizenlenmesini saglamak,

16. Maag tahakkuk isleri biiro gorevlisi izinli oldugunda maag tahakkuk islemlerini yapmak.

17. Amirlerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek,

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
3. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
4. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarin1 kullanmak,

5. Hazirlanan yazilar1 paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim, 4734 Sayili Kamu fhale, 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmleri ve 657 Sayili
DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammmmm Hazirlayan

Onaylayan

Omer Faruk GOKMEN Ali Riza ELIHOS
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Sosyal ve Spor Tesisleri Isletme Miidiirii Daire Bagkan V.

Imza imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Tarih: .. /...../2020
Ibrahim CERKEZ

Imza




