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Gorev Unvani:Daire Bagkani
Birimi:idari ve Mali isler Daire Baskanhgi

En Yakin Yonetici: Genel Sekreter

UL U Bl Daire Bagkani, Sube Mudduri

Edecek:
Yaptig isler

1 Birimiyonetip, gorev dagilimlarini yapmak,

2 Harcama Yetkililigi gbrevini ylritmek,

3 Sube Muddrlikleri arasindaki koordinasyonu saglamak,

4 Dairenin stratejik plan ve performans programini hazirlamak,

Baskanligin cari ve yatirim biitgesinin yapilmasi, takibi ve uygulanmasina iliskin isleri

3 yuritmek,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu ve ilgili mevzuat ¢ercevesinde tasinmazlarin kiraya

6 verilmesi ve sozlesmeye iliskin diger islemlerini ylritmek,

2 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu, kanun ve ilgili yonetmeligin 18. maddesi geregince
olusturulan lojman komisyonunun sekretarya islemlerini yiritmek,

8 Konut Tahsis Komisyon Uyeligi gorevini ylritmek,

9 Birimlerden gelen mal ve hizmet satin alma taleplerinin temin islemlerini yénetmek,

10 Birimindeki arag-gere¢, malzeme ve demirbaslarla ilgili is ve islemleri, Tasinir Mal
Yonetmeligine gore yerine getirmek,

11 Personel servis tasimaciligi hizmeti sunulmasina yonelik faaliyetleri yonetmek,

12 Universitenin ihtiya¢ duydugu hizmet otomobilleri ve diger araclarin tedarik edilmesi ve
kullanilan araglarin vergi, sigorta, bakim, muayene ve sair islemlerinin yapilmasi,
Universitenin sivil savunma ve giivenlik islemlerini yerine getirmek amaciyla, sube

13 mudurlaklerinin ¢alismalarinin planlanmasini, kendi aralarinda ve diger baskanliklarla
olan iliskilerinde koordinasyonun saglanmasini ve goérevlerin yirittulmesini takip ve
kontrol etmek,

14 Sifir Atik yonetim sorumlulugu ile atik yonetim birimi ile ilgili koordinasyon gorevlerini
yapmak,

15 Resmi Yazismalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Standart Dosya
Planina uygun yazismalarda bulunmak,

16 Birim Kalite Komisyon Uyeligi gorevini yuritmek
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