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Gorev Unvam | Bilgisayar Isletmeni
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Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Astlar -

Gorev Devri | Bilgisayar Isletmeni Ismail OZTURK

Abdullah Giil Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve
demirbas malzemelerinin satin alma islemlerini yapar.

Gorev Alam

1. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin
alim islemlerini yapmak,

2. Almmacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi islemlerinin yapilmasini
Temel Gorev ve saglamak,

Sorumlulukiar 3. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi igin gerekli
giris islemlerini yapmak,
4. Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak,

5. Thale ve satin alma islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglamak,

6. Hizmet alimu ile ilgili islemleri ytiriitmek,

7. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip
etmek,

8. Satin alma oluru ve onay belgesini Fakiilte Sekreteri ile koordineli olarak
hazirlamak,

9. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.
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Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

1. 2547 Sayili YOK Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi
Yasal Davanak 3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
y 4. 4734 Kamu lhale Kanunu
5. Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi
6. Analitik Biitge Rehberi
1. 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
2. En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.
Yetkinlik 3. Satinalma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
léit;liilllzlae I;) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.
Gorev Tanimimm1 Hazirlayan: Onaylayan:
Dilek SENER NAR Prof. Dr. Ihsan SABUNCUOGLU
Fakiilte Sekreteri V. Dekan (Uhde)

Bu dokiimanlarda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2017

Adi-Soyadi : Nedret ELDEM Imza :
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
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