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ORGANİZASYONDAKİ YERİ 
: İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

· Mevzuat ve Kanun değişikliklerinin güncel takibini yapmak. 

· Satınalma işlemleri Daire Başkanlığı’mız sorumluluğundaki Rektörlük, Rektörlüğe bağlı Birimler, Fakülteler, Yüksekokullar, Enstitüler, Daire Başkanlıkları, BAPK, DPT, Tübitak, AB Projeleri, Santez, İstka Projeleri kapsamında ihtiyaç duyulan mal ve hizmetlerin kanun ve mevzuatlar çerçevesinde ihale usulüne göre yurt içi ve yurt dışı alımını yaparak bunlara ait ödeme evraklarının tanzim ve takibini yapmak.

· Daire Başkanlığı’mızın Bütçe çalışmaları ile ilgili hazırlıklarını yapmak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Verilecek benzeri görevleri yapmak.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER :

· Üniversitelerde Görevde Yükselme Yönetmeliğinin Şube Müdürü için aradığı şartları taşımak 
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