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KADRO VEYA POZISYONUN
BIRIMI/ALT BIRIMI Bilgi Islem Daire Baskanhg/ Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
STATUSU [ X ] Memur
UNVANI Miihendis/Programci/Tekniker/Bilgisayar Isletmeni
GOREVi Satin Alma Hizmetleri
o - .. . Idari Hizmetler Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve
BAGLI BULUNDUGU YONETICI Rektdr Yardimcisi/Rektdr

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1)

GOREV/ISIN KISA TANIMI

Bilgi Islem Daire Baskanliginin her tiirlii satin alma islemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢calisma takviminin akigini saglamak.

e Bagkanligin tiim satin alma is ve islemlerini, ilgili mevzuati siirekli takip ederek, mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek

e Bagkanligin ihtiyaglarin tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak, Ihtiyaclarin biitge
imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

e Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek

e Alinan mal ve hizmetlerin, Satin alma ve ddeme stirecindeki tiim belgeleri diizenlemek

e Alinan mal ve hizmetlerin, Satin alma ve 6deme siirecindeki ilgili komisyonlar olugturmak.

e Uygun bulunan tekliflerin sipariglerini vermek.

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve ger¢eklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

e  Aylik rutin 6denmelere iliskin gerekli islemleri yapmak.

e Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

e Mali y1il sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

e Daire Bagkanliginin biitce ihtiyag tahminini yapmak ve Maliye Bakanliginin Sistemine girmek.

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay: Idari Hizmetler Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel

Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda a¢zklanan gérev tanimem: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiir ediyorum.
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