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1. POZISYON GEREKLILIKLERI
A. KADRO VE POZISYON
R Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi idari ve Mali Isler Daire
Birimi <
Baskanligi
Statiisii/Kadrosu 657 sayili Kanuna tabi Devlet Memuru/Sube Miidiirii

Gorev Alam

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig

Gorev Unvanl/Gorevi

Satin Alma Thale Islemleri ve Kiralama Islemleri Sube Miidiirii

Ust Yoneticisi

Rektor

Bagh bulundugu
yonetici/yoneticileri

Daire Baskani, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
Yardimcist

Idari ve Mali Isler Daire Baskanliginda gorevli 657 Sayili Sayili Kanuna

Astlan Tabi 4/A, 4/B ve 4/D personeli Satin alma memurlari, taginir kayit
yetkilileri, teknik personel, destek personeli
Yerine Vekalet Eden | ............................... Imza: .................

B. NIiTELIiKLERI

Gerekli Mesleki
Egitim, Sertifika,
Diger Egitimler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak, ) .
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarr Personeli

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’nde belirtilen
niteliklere sahip olmak.

C. Calisma Kosullan

Cahisma Ortam

Kiitahya Saglik Bilimleri Universitesi Hizmet Alanlar

2. EGITIM YETKINLIK BiLGILERI

ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

En az Lisans mezunu.

2) Gerekli Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Alanu ile ilgili gerekli bilgi ve donanima sahip olmak.

3) Gerekli Yabanci Dil Ve Diizeyi

HAZIRLAYAN

Sube Miidiirii

ONAYLAYAN

Idari ve Mali IslerDaire Baskani
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Gerekmiyor.

4) Gerekli Hizmet Stiresi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
Iyi bilgisayar kullanabilme.
Dikkatli ve diizenli olma.

3. GOREVLER ve TAAHHUT

> Idari ve Mali isler Daire Baskanhigimiz, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname, 190 Sayil
Kanun Hiikmiinde Kararname, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve
ilgili diger mevzuatlar ve diizenlemeler ile verilen yetki, goérev ve sorumluluklar
kapsaminda;

» Hizmet ve faaliyetlerin ekonomik ve etkin bir sekilde yerine getirilmesi igin insan, para ve
malzeme gibi mevcut kaynaklar ile mal ve malzemeyi en kisa siirede, en avantajhi sekilde
temin etmek, depolamak ve dagitimini saglamak, hizmet alimlarimi saglikli bir sekilde
yiiriitmek ve denetlemek, Universitemiz akademik ve idari personelin personel giderleri
islemlerini titizlikle yiiritmek, tasinmaz mallarin kiralama islemlerini yapmak, her tiirlii
destek hizmetini yiiriitmekle gorevlidir.

A. Goéreve/islere iliskin Bilgiler

(98]

|93

10.

4734 say1li Kamu Ihale Kanunu, 5018 say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve diger
ilgili mevzuat ¢ergevesinde is ve islemleri yiiriitmek.

Gincel diizenlemeleri izleyerek personelini bilgilendirmek ve uygulamalara entegre etmek.
Kurumun mal ve hizmet alimlarina iliskin ihtiyac tespitlerinin yapilmasini koordine etmek.
Dogrudan temin, agik ihale vb. yontemlerin belirlenmesinde teknik ve mevzuata uygun siiregleri
yiiriitmek.

Satin alma taleplerinin uygunlugunu kontrol etmek ve onaya sunmak.

Tiim ihalelerin usule uygun olarak hazirlanmasi, ilan edilmesi, tekliflerin toplanmasi, komisyon
islemleri ve karar siirelerini koordine etmek.

EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) iizerinden islemleri yiiriitmek ve takibini
saglamak.

Thale komisyonlarina gerekli idari destegi vermek ve yazismalar1 yapmak.

Kurum adina kiralanacak veya kurum tarafindan kiraya verilecek tasinmazlara iligkin siireci
baglatmak, sdzlesmeleri hazirlamak ve siireci yonetmek. Rayi¢ bedel tespiti, tahmini kira bedeli
belirleme ve ilan siireglerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

Ihale sonucu yapilan sdzlesmelerin hazirlanmasi, imzalanmas, siire ve igerik yoniinden takibi.
Siiresi dolan, yenilenmesi gereken ya da feshedilmesi gereken sézlesmelerin tespiti ve gerekli
islemlerin yiiriitiilmesi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali IslerDaire Baskani
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11. Yapilan tiim satin alma, ihale ve kiralama islemlerinin kayit altina alinmasi, dosyalanmasi ve
raporlanmasini saglamak. Gerektiginde Sayistay ve i¢ denetim birimlerine bilgi ve belge
sunmak.
12. Bagli personelin gorev dagilimin1 yapmak, is verimliligini artirmak amaciyla egitim ihtiyacim
belirlemek ve ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.
13. Bagli personelin goérev dagilimini yapmak, is verimliligini artirmak amactyla egitim ihtiyacini
belirlemek ve ilgili birimlerle koordinasyon saglamak.
14. Ust makamlar tarafindan verilecek diger gorevleri mevzuata uygun olarak yerine getirmek.
15. ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi prosediir-talimatlarina uygun ¢alismak
16. Resmi yazigmalar Yonetmeligine gore hazirladif iist yazi ve tanzim edecegi cizelgelere kendi
adim agtiktan sonra ve parafladiktan/imzaladiktan sonra yonetmelige gore paraf ya da imza
atmak,
17. Sube Miidiirli yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore
kars1 sorumludur.
A) Taahhiit

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

AdiSoyadi:...........oooiiiiii. Imza
Tarih : 01.07.2025

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sube Miidiirii Idari ve Mali IslerDaire Baskani




