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GOREYV TANIMI Revizyon No )
Sayfa No 1/1
Birimi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
Gorev Unvani Sube Miidiirt
Sorumluluk Alani Idari Isler Sube Miidiirliigii
Ust Yoneticisi Daire Bagkani
Herhangi bir nedenle gorevinde olmadigi durumlarda goérevleri
Yoklugunda Vekalet Edecek daire bagkani tarafindan vekéalet etmesi uygun goriilen personel

tarafindan yerine getirilecektir.

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Baskanligimiz tarafindan gergeklestirilecek olan mal ve hizmet alimi; maas 0demeleri; goreve yeni baslayan
personel i¢in gerceklestirilecek olan is ve islemler.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Baskanligimiz ihtiyaglar1 kapsaminda alinacak olan kirtasiye malzemesi, baski cilt islemleri ve diger
mal ve hizmet alimlarinin gergeklestirilmesini saglamak.

e (Goreve yeni baglayan ve ayrilan personelin yazismalarini, SGK sistemine giris ¢ikislar1 ile tiim
personelin izin iglemlerinin takip ve gerceklestirilmesini saglamak.

o Bagkanligimiz maas 6demeleri ile diger 6zliik 6demelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

e Tasmir ve tiketim malzemelerinin kayit iglemleri ile giris ve c¢ikis ve devir islemlerinin
gerceklestirilmesini saglamak.

o Faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak,

e Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak,

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasina uygun sekilde yerine getirmek,

e Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Daire Bagkanina karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
eee/00a 12023

wee /00 12023
Sube Miidiirii Strateji Gelistirme Daire Baskam
REVIZYON BIiLGILERIi
Revizyon Revizyon Aciklamasi
Tarihi yom A¢
22/09/2022 Ik yayin.

20/12/2023 Personel hareketliligi ve gorev degisikligi.




