O, " idari ve Mali Isler Daire Baskanhg

Qé’ ¢ "Egitimin bir parcasi olmak” IDARI PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1
Alt Birimi Satin Alma Sube Midiirligi
Gorev Ad1 Sef
Adi - Soyadi Osman AKSAY

Gorev Devri

Yapacag Kisi/Kisiler Hail Ibrahim COZGENER

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi’na ait mal ve hizmet alim
Gorev Amaci ihale islemlerini yiiriitmek.

» 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak
yiirtirliige konulan mevzuat,

Tigili M t o

E » 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

» Diger Mevzuat.
s . Analitik diisiinebilme, analiz yapabilme, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli

Bu Is I¢in Gerekli . . A et .

B X ¢alisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei, etkin yazili ve sozlii iletisim, hosgoriilii olma, ikna
Bilgi-Beceri ve e . . - . . .
Yetenekler kabiliyeti, kurumsal ve etik prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman

yoOnetimi.

I¢ Kontrol Standard1 | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarint  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

i¢ Kontrol Genel
Sarti

1. 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu Kapsaminda Mal ve Hizmet alimlarina iligkin ihale
iglemlerini yapmak.
2. Tiim kiralama islemleri ile ilgili olarak 2886 sayili Devlet Thale Kanunu hiikiimleri
¢ercevesinde gerekli islemleri yiiriitmek.
Dogrudan temin yoluyla satin alma yapmak ve 6deme evraklarini olusturmak,
Evrak kayit iglemlerini yapmak,
Gorev Alanyla ilgili yazismalar1 yapmak,
Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Birimin varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
Ust Yonetici ve Daire Baskani'nin verecegi benzer diger is ve islemleri yapmak,

Temel is ve
Sorumluluklar
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10. Gorevlerinden dolay1 Amirlerine karsi sorumludur.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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