KTU Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanhgi Gérev Tanimlar

BiRIMI

Saglik, Kiltir ve Spor Daire Bagkanligi

IS UNVANI

4B Sozlesmeli Personel

BAGLI OLDUGU MAKAM

Daire Baskani

SORUMLU OLACAGI
MAKAM

Daire Baskani, Sube Muddrleri

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1- Satinalma surecine iligkin teklif mektuplarini hazirlar
2- Teklif mektubu sonuglarina gore piyasa fiyat arastirma tutanagi diizenler
3- Alim islemlerinin bltce édeneklerine gore yapilmasini saglar ve 6denekleri kontrol eder

4- Onay belgesini hazirlar

5- Ihalelere iliskin is ve islemleri 4734,4735 ve 5018 sayili kanunlar dogrultusunda yiiriitiir

6- Dogrudan temin ydntemiyle yapilan alimlarda alim yapilacak kisinin yasakli olup olmadigi Kamu ihale
Kurumundan teyit ederek buna iliskin belgeyi 6deme emri belgesine ekler

7- Dogrudan temin surecinde dizenlenmesi gerekli gérilmis ise s6zlesme duzenler

8- Dogrudan teminde 22/d bendine gore yapilacak alimlar i¢in parasal limiti kontrol eder

9- Gergeklestirilecek olan mal ve hizmet alimi ile yapilan islerine iligkin ihale sonuglarini 4734 sayili
kanunda belirtilen siire icerisinde Kamu Ihale Kurumuna elektronik ortamda bildirir

10- Ihalelere iliskin istatiksel calismalara esas olarak haftalik, aylik ve yillik raporlari hazirlar

11- Gergeklestirilen ihalelere iliskin sonuglari Universitemiz Stratejik Plan Bilgi Sistemine diizenli olarak

kaydeder

12- Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli takip eder
13- Tim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapar

iS GIKTISI

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Genel
Sekreterlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor

BiLGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelikler ve yonergeler
e Yazili ve sozlu talimatlar
e Havale edilen igslemler, hazirlanan ¢calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklari, Sube Mudurleri ve diger idari
personel
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-posta, yazili ve gorsel
yayin organlari, yuzyize

ILETiSIM iGERISINDE
OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

Daire Bagkanliklari, Sube Midiirleri, ihtiyag duyulan diger birimler

GALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirin ihtiya¢ duydugu diger zamanlarda

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi-Soyad!
Imza
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