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1. Baskanhgin yillik galisma plani gergevesinde gorevini yiritmek ve ¢alisma planinin hazirlanmasinda baskana
yardimci olmak,
2. Mudirlige ait birimlerdeki gérevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde bulunan personelin
yetistirilmesini saglamak,
3. Satinalma Personelinin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,
4. Satinalma Genelge ve talimatlarini personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve
mudarligu ile ilgili talimatlar hazirlamak,
5. Gorevin gerektirdigi konularda Baskanligina bagh Sube Middrlikleri ile koordine saglamak,
6. Sorumluluguna verilen isgiicti ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla
gerekli nezaret ve denetim ¢alismalarini yapmak,
7. Kesintisiz bir galismanin ve is programinin gerceklestirilebilmesi icin Madarligliniin arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaglarini belirlemek ve temini igin amirinin onayina sunmak. Benzer galismalari hizmet tiri ihtiyaglar icin
gerceklestirmek,
8. Gelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
9. Personelinin gerekli nitelikleri kazanmasi ve gerekli bilgileri edinebilmesi icin ¢galismalarda bulunmak,
10. Midurlugiundeki elemanlara is vermek, yaptiklari isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor
istemek,
YETKi VE 11. Yapilan satinalma islemlerini sonlandirmak,

12. Baskanligimizin temel fonksiyonlarini yerine getirmesi icin bltgesi dahilinde ilgili kanun, yonetmelik ve tebligler
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geregince ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek,

13. Fakidilte ve yuksekokul 6grenci ve personelimize yemek hizmeti igin gerekli duyulan malzemelerin alimini
saglamak,

14. Yemekhane malzemesi ihalesi igin teknik sartname disindaki ihale dokiimanlarini hazirlamak, ihale siirecini
yuriitmek ve ihaleyi sonuglandirmak,

15. Fakdilte ve yuksekokul 6grencilerimizin sportif faaliyetlerde kullanacaklari spor arag ve geregleri ile giysilerinin
temini.

16. Universitemiz biinyesinde diizenlenen fakiilte ve yiiksekokullar arasi degisik branslarda yapilan miisabakalarda
Kaltir ve Spor Sube Midurltagumiiziin talepleri dogrultusunda spor malzemelerinin temini ve biitge imkanlari
cergevesinde ilgelerden spor takimlarinin merkeze gelis gidislerinin saglanmasi islemlerini gergeklestirmek,

17. Ogrencilerin yil icerisindeki fotograf ve resim calismalarinda ve sergilerinde ihtiya¢ duyduklari malzemeleri
temin etmek,

18. Bahar Senlikleri cergevesinde Baskanligimizca organize edilen konser, konferans, tiyatro vb. faaliyetlerin mali
islemlerini yerine getirmek,

19. Baskanligimiz bunyesinde 6grencilerimiz tarafindan kurulan 6grenci topluluklarinin il igi ve il disi faaliyetlerinde
her tiirlii mal ve hizmet ihtiyaglarinin karsilamak,

20. Daire Bagkaninin verecegi benzeri gorevleri yapmak,

21. Sube Mudiirleri, yukarida yazili olan bitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, ilgili oldugu birimin Daire Baskanlarina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere karsi sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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