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1. Birim/ Alt Birim

Mali Isler Sube Miidiirliigii / Satin Alma-Ihale Birimi

2. Kadro Unvam

Sube Miidiirii

3. Gorev Unvam

Sube Miidiirii

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani

5. Gorev, Yetki ve

eGorevleriyle ilgili mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikkmiinde Kararnameler, Cumhurbagka

Sorumluluklar: nlig1 Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbagkam Kararlari, Yonetmelikler, Genelgeler, Y6
nergeler) hakim olarak idari isleri yiriitiir,
eBaskanligin biitge yoluyla gergeklestirecegi mal ve hizmet alma islemlerinin mevzu
ata uygun bir sekilde  yapilmasi, gerekli evraklarin diizenlenmesi ve ilgili birimler
e gonderilmesini saglar.
eihalelerle ilgili her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglar,
e Birimle ilgili gelen ve giden evraklarin takibinin yapilmasini saglar,
eBirimin gorev alanina giren hizmetlerin etkili, verimli, hizli bir sekilde, ilgili mevzuata u
ygun olarak yiiriitiilmesini saglar,
e Sorumlulugundaki hizmetlerin yiiriitiilmesi i¢in gerekli plan ve yonergeleri hazirlar,
eSubeye iletilen konularin zamaninda incelenip, sonuca baglanmasi ve gereken iglem
lerin yapilmasini saglar,
eKalite yonetim sistemi dogrultusunda calisir ve kendisine bagli birimlerin kalite y6
netim sistemine uygun  ¢aligmasini saglar,
eFaaliyet Bilgi Sistemine Biitge Biriminin sorumlu oldugu faaliyet basliklarindan det
ayli olarak yapilacaklar ve bunlara iliskin biitge 6deneklerinin girilmesini saglar,
eHer tiirli satin alma, tahakkuk, 6deme ve tasinir islemlerine ait evraklarin arsivlenme
Sini saglar,
eEBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini ve sonug
landirilmasini saglar
eEBYS’den yazilan evraklarin kontrol ve paraf islemlerini yapar ve yapilmasini saglar,
e Birimine ait tim verilerin giincel tutulmasini saglar,
eBirimin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi verir,
eGorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygular ve uygulama esnas
inda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi gerekli

onlemleri alir,
6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




