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Adi Soyadi

Kadro Unvam

Corevli OMUEY | Satin Alma Sube Miidiirliigi Satin Alma Birimi ve Kalite Yonetim Birimi
Vekalet Satin Alma Sube Miidiiriiniin uygun buldugu personel
Egitim Diizeyi | En az On lisans mezunu olmak

1. Satin Alma Birimi ile Kalite Yonetim Birimine ait is ve islemlerden
sorumludur.

2. 10/07/2018 tarih ve 30474 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige
giren 1 numarali Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 509. maddesinde
hiyerarsik sistem igerisinde yoOnetici hizmetler grubunda sube midiirliigiiniin
altinda gorevini yapmak,

3. Sube Miidiirii tarafindan havale edilen belgelerin dagitimi ve buna iliskin
islemlerdeki gorev dagilimin1 yapmak,

4. Birimde tretilen (EBYS veya 1slak imzali) belgelerin is akisi, dosya numarasi,
tarihi, gidecegi yeri, imza vb. eksiklikleri inceleyerek gerekli onlemleri almak,

5. Birimde gorevli personeli hizmete iliskin islemler konusunda bilgilendirmek,
islerin verimliligini arttirmak i¢in yontemler gelistirmek,

6. Biriminde gorevli personelin devam ve calismalarini izlemek, islerin

Goérev ve zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,
Sorumluluklari 7. Baskanligimiz resmi web sitesinin giincel tutulmasini saglamak,

8. Birimi ile ilgili kanun, yonetmelik, genelge, talimat vb. mevzuatlart takip
etmek,

9. Kalite Yonetim Birimi i¢inde Risklerin degerlendirilmesi islemini yapmak,

10. Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

11. Uygulamada karsilagilan gii¢liik ve tikanikliklari gidermek, gereken tedbirleri
almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Sube Miidiiriine Oneride
bulunmak,

12. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii yontem,
siire¢ ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Sube Miidiiri
onayina sunmak,

13. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

14. Sube Midiirli, Daire Baskani ve/veya iist yOneticinin verecegi diger is ve
islemleri yapmak.

15. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sube Miidiiriine,

Daire Baskanina ve/veya Ust Yoneticiye kars1 sorumludur.

Onaylayan Amir

e 200
Daire Baskani

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
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