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Ayniyat Satinalma Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: Bilgisayar isletmeni |Giirev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gérevli Personelin Adi Soyadi: Ali Osman OZTURK

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Vekalet -
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Yiiksekokul biit¢esinin hazirlanarak iist makama sunulmasin saglar
2 |Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigin kontrol eder
3 |Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar
4 |Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasin saglar
5 |Periyodik bakim ve sézlesme ddemeleri ile ilgili takip islemlerini yapmak
6 [Satin almanin tiim agama islemleri ile biitge islemlerini yiiriitiir
7 Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donamim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat
alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yiiriitiir
8 |Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarmi tespit eder
9 |Satmn alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak
10 |Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarim arsivlenmesini yapar
11 |Thale ve satin alim iglemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar
12 |Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir
13 |Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme daire baskanligima iletir
14 |Taginir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar
15 (Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir
16 |Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar
17 |Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar
18 [Hibe islemlerini yapar
19 [Miidiirliigiin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapar
iSiN CIKTISI Tlgili mevzuat gergevinde taginir kayit kayitlari islemleri, satialma islemleri, biitge islemleri
* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak
iSiIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak
* 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
BIiLGi KAYNAKLARI * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
*e-biitge Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi
ILETIiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER / KURUMLAR  [MSKU, diger birimlerin satinalma biirolar

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih

Adi ve Soyad1 : Ali Osman OZTURK

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Sehnaz GUVEN Dog.Dr. Ekrem AYAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Midiirii




