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IDARI PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Alt Birimi Satin Alma Sube Mudiirliigi
Gorev Ad1 Sef

Ad1 - Soyadi Hiiseyin ATCI

Gorev Devri

Yapacag Ahmet KUCUKTAMER
Kisi/Kisiler

Gorev Amaci

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1 tarafindan
belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; Dogrudan temin 6demesi, ihaleye bagl
hak ediglerin 6deme iglemlerini yiiriitmek.

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu.

Tlgili Mevzuat » Diger Mevzuat.
Bu Is Icin Gerekli Degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli calisma, ekip ¢alismasina uyumlu ve
Bilgi-Beceri ve katilime, etkin yazili ve sozlil iletigsim, hosgoriilii olma, ikna kabiliyeti, kurumsal ve etik
Yetenekler prensiplere baglilik, sorumluluk alabilme, iist ve astlarla diyalog, zaman yonetimi.
i¢ Kontrol . . . "
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde Persone}ln gor.evlerm.l ve bu gorevlere iligkin yetki ve
sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
Sarti S -
bildirilmelidir.

1. Dogrudan temin yoluyla satin alma yapmak.

2. Arag kiralama hak edislerinin hazirlanmasi.

3. Personel servislerinin hak edislerinin hazirlanmasi.

4. Kanun ,tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gorevleri zamaninda eksiksiz
Temel is ve olarak yapilmasin saglar.

4 5. Ust yonetici ve Daire Bagkanimin verdigi diger gorevleri yapmak.

Sorumluluklar o o

6. Gorev Alaniyla ilgili yazigmalar yapmak,

7. Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

8. Birimin varliklar ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

9. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,
10. Daire Bagkanligimin web sitesi is ve iglemlerini ylriitmek.
11. Gorevlerinden dolay1 Amirlerine kars1 sorumludur.

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