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Satin Alma ve Ayniyat Birim Personeli Gorev Tanim

Kadro Unvani : Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Hiiseyin Enis SURUCU

Bagh Bulundugu Unvan : Yiiksekokul Sekreteri

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

malzemenin tedarik edilmesi, ddemenin yapilmasi.

Birimlerin ihtiyac1 olan ancak depoda bulunmayan malzemelerin temininin saglanmasina yonelik satin alma siireglerinin yonetilmesi,

Birime alinan demirbag ve sarf malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde ambara girisinin, ¢ikiginin ve korunmasinin saglanmasi.

3 [Sarf malzemelerin birimlere ¢ikiglarinin yapilmasi ve demirbas malzemelerinin zimmet kayitlarinin islenmesi.

yapilmasi.

Yilsonunda mal sayimimin yapilmasi, sayim sonunda ¢ikan noksanlik ya da fazlaliklarin nedenlerinin arastirilip gerekli islemlerin

5 | Yilsonunda tasinir yonetim hesabinin sunulmasi.

6 (Kullanim émrii bitmis demirbas malzemelerin Hurdaya

Ayirma islemlerinin yapilmasi.

iSIN CIKTISI

iSIN GEREKLERIi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,

*2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu,

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

*2004 sayili icra Iflas Kanunu,

* 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu,

* Kefalet Sandigi Kanunu ,

* 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname

* 6245 sayil1 Harcirah Kanunu

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Kamu Zararlarmin Tahsiline liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
* Diger ilgili Kanun,Tiiziik ve Yonetmelikler

ILETIiSIM iCERiSINDE OLUNAN BiRiMLER

Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanligi

Bu dokiimanda aciklanan gérev tammmlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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