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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	 İhale ve Satın Alma Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Şube Müdürü

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanı

	Astları
	Tüm Büro Personelleri

	Vekâlet/Görev Devri
	Daire Başkanı tarafından yetkilendirilmiş kişiler

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az lise mezunu olmak

· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı bünyesinde yapılacak doğrudan temin ile yapılacak alım ve ihale dosyası hazırlama işlemlerine ilişkin esas ve usulleri kapsar.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· 5018 sayılı Kanun kapsamında 4734 ve 4735 sayılı Kanunlara uygun olarak, tahsis edilen ödeneklerin, Üniversite birimlerinin ihtiyaçları doğrultusunda harcamasını sağlamakla sorumludur. 

· Bütçe Kanunu ile yatırım ödenekleri müstakil olarak verilmiş projeler (Bilgi Teknolojileri) ile ödeneği toplulaştırılmış olarak (Sağlık Mak. Teç.– Eğitim Mak. Teç.) Başkanlığımıza verilen yatırım ödeneklerinin; Fakülteler, Yüksekokullar, Enstitüler, Merkezler ile Rektörlüğe bağlı Bölümler ve Daire Başkanlıklarının satın alma işlemlerinin yürütülmesini gerçekleştirir.

· 4734 sayılı Kamu İhale Kanununa göre veya Devlet Malzeme Ofisi üzerinden gerçekleştirilen alımların takibini sağlar. MYS üzerinden Tahakkuk, Ödeme Emri Belgesi ve Muhasebe İşlem Fişi oluşturup, Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı’na ödeme için gönderir.

· Devlet Malzeme Ofisi üzerinden yapılan alımlarda kredi açılması ve takibini gerçekleştirir.

· Birim içi iş dağılımını düzenler. Birim personelinin görev alanındaki hizmet içi eğitimlerini verir. Birim personelinin yıllık izin planlamasını yapar.

· Görev alanına giren diğer görevleri yerine getirir.

· Ödeme işlemleri ile ilgili yazışmaları ve takibini yapar.

· Birimimiz Gümrükleme İşlemlerinde bilgilendirme rolü üstlenmektedir.



	Yetkileri
	· 5018 sayılı Kanuna göre Başkanlığına tahsis edilen bütçeyi harcama yetkisi,

· Daire Başkanlıkları arasında yapılacak yazışmalarda birinci derece imza yetkisi,

· Harcama yetkilisi sıfatıyla gerçekleştirme görevlilerini tespit yetkisi,

· Daire Başkanlığına bağlı personelinin görev dağılımını gerçekleştirme yetkisi,

· Daire Başkanlığına bağlı personelinin her türlü izin kullanımında imza yetkisi,

· Daire Başkanlığına bağlı personelinin işlerini koordine etme yetkisi,

· Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter tarafından imzalanacak yazıların parafları,

· Ege Üniversitesi Elektronik Bilgi Yönetim Sistemini (EBYS) kullanmak,

· MYS Kullanmak,
· EKAP Kullanmak,

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· Kamu Yönetimi/Bürokrasi Kültürü

· Detaylara Önem Verme

· Kalite Odaklılık


	· Mevzuat bilgisi

· Resmi yazışma usulleri bilgisi

· Ofis araçları kullanabilme

· Kalite sistemleri Teknik Bilgisi


	· Bilgi Toplama ve Organizasyon

· Değişim Yönetimi

· Liderlik

· Planlama ve Organize Etme

· Stratejik Yönetim

· Zaman Yönetimi

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Hoşgörülü Olma

· Sabırlı Olma

· Sorun Çözebilme

· Koordinasyon Yapabilme

· Ekip Liderliği Vasfı

· Analitik Düşünebilme

· Karşılaştırmalı Durum Analizi Yapabilme

· Hızlı Düşünme ve Karar Verebilme

· Yoğun Tempoda Çalışabilme

· Planlama ve Organizasyon Yapabilme

· Etkin Yazılı ve Sözlü İletişim

· Düzenli ve Disiplinli Çalışma

· Özel Bilgileri Paylaşmama

· İkna Kabiliyeti

· Ofis Programlarını Etkin Kullanabilme

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Üst yönetim ile disiplin amirliği ilişkisi,

· Daire başkanı, şube müdürleri ile hiyerarşik ilişki

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 1475 sayılı İş Kanunu
· 4857 sayılı İş Kanunu

· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu
· 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu

· 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu

· 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu

· Resmi Mühür Yönetmeliği

· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

· Elektronik İmza Kanunun Uygulanmasına İlişkin Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
· 1/12/2003 Tarihli 2003/6554 Sayılı Kararnamenin Eki
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           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	                   HAZIRLAYAN

Hatice ÇOLAK

İhale ve Satın Alma Memuru
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı
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	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
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