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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BiRiMiI Satin alma Sube Mudirligi

UNVAN Satin alma Sube Miduri

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Sube Mudiirii ( ikiz gérevlendirme)

MESLEKi YETKiNLIKLER 657 Sayil Devlet Memurlari Kanununun 68/b

maddesi ve Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile
Yiksekogretim  Kurumlari  Personeli Goérevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeliginin 6. ve
7. maddelerindeki sartlari tasimak.

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Analitik ve Stratejik diisiince, sonug odakli, liderlik,

1. KURUMSAL ROLU
Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanlhigl adina tim alimlari ve
ihaleleri yapar. Kiralama islemlerini yiratar.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Aydin Adnan Menderes Universitesi Akademik ve idari birimlerinin biiro ve is yeri
mefrusat, makine ve techizat, tiketime yonelik mal ve malzeme alimlari ile hizmet
alimlarini 5018 ve 4734 sayili kanunlar cercevesinde alimlarin yapilmasini saglar.
Birimlerden gelen talep yazilari ile teknik sartname ve bltge kontrolii yapmak.

Satin alma Sube Muidurluglinde gérev yapan tim personelin izin ve raporlarini takip
etmek.

Satin alma Sube MudurlGgu Birimlerinin her tirll is ve islemlerini planlamak, hazirlamak
ve koordine etmek, alt birimlere ve personeline gérev vermek, personeli sevk ve idare
etmek.

Satin alma Sube Mudurltgi ile alakali tim yazismalarini kontrol etmek.

Sube MuddrlGgu bunyesinde yaptigl islemlerde Daire Baskani, Genel Sekretere ve Rektor
Yardimcilarina karsi sorumludur.

3. KULALNILAN ARAC GERECLER
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4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME
Strateji gelistirme daire baskanliginin istedigi raporlarin yani sira her yil birim faaliyet raporlarinda
kullanilmak tzere Personel 6demeleri ve Sosyal glivenlik kurumu prim giderlerini raporlar.
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