GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi/Thale Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVI SEF (4734 SAYILI KANUN)
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
% Ol\lJ;I?T(?ICJi /53;%1}11)31?‘;}1“ fhale Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI 4734 say1li Devlet Thale Kanununun uygulanmasindan sorumlu personel.

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Universitenin mal ve hizmet alimia iligkin her tiirlii ihale isleminin (yemek ihalesi harig) yapilmasi ve
ihale ile ilgili siireglerin takibinin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e Kamu fhale Kurumu ile baglantili olarak, Universite birimlerinin talepleri dogrultusunda birimlerin
ihtiyaci olan mal ve hizmet alimini1 ihale yoluyla temin etmek.

fhale dosyalarmi hazirlamak.

Hak Edis Raporlar1 ve Odeme

Iscilerin izin dénemine ait yol

Rektore kars1 sorumludur.

KiK teki giincel duyurulari takip etmek.

fhale islemlerini EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu) iizerinden gergeklestirmek.

Thale siirecini mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

Ihalelerle ilgili harcamalar1 kontrol etmek.

Yaklasik maliyet hesap tutanaklarini (cetvellerini) hazirlamak, kontrol etmek ve imzalamak.
Ilgili birimlerce hazirlanan Teknik Sartnameleri kontrol etmek ve diizgiin bir sekilde hazirlamak.
Ihale ile ilgili Tasinir Talep Fislerini kontrol etmek ve imzalamak.

Emri Belgelerini (akaryakit, satin alma vb.) diizenlemek ve imzalamak.

Harcama talimatlari, Muhasebe Islem Fisi ve Kredi Talepnamesini inceleyip imzalamak.

ve yemek {iicreti kesintilerini hesaplamak ve takip etmek.

Yklenici firmalarin SGK primlerini, vergilerini ve faturalari kontrol etmek.

Ihale mevzuat: ve ilgili diger mevzuatlarda degisiklik olup olmadigim siirekli takip etmek.

Muayene Kabul Komisyonu tutanaklarini incelemek ve imzalamak.

Baskanlik Is Takviminde belirtilen birimiyle ilgili is ve islemleri yapmak, yapilmasini saglamak.

Is Takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte amirine bildirmek.
Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Sef yaptig1 is ve islemlerden dolay: ihale Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapali alan

b) is Riski

Var (ihale, parasal risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ]FiZIKSEL CABA

[ X ] ZIHINSEL CABA [ ]HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER




1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarin1 tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIiKLER

Dikkatli.

Guvenilir.

Etik kurallar1 benimsemis.

Sorumlulugunun bilincinde ve gizlilige 6nem veren.
Ilgili mevzuat, is takibi ve yazisma kurallarini iyi bilen.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Ad1 ve Soyada:
Tarih imza
S A S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




