BiRiMi DONER SERMAYE SATIN ALMA BiRiMi

GOREViI SATIN ALMA GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve mevzuatlara uygun olarak, Déner Sermaye
Muhasebe hizmetlerinin ylratilmesi.

Gorev ve Sorumluluklar

-Satin alma ihtiyaci dogrultusunda esnaflara elden teklif mektubu gotiirmek, tekrar teklif
mektuplarini toplamak,

-Alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat aragtirmasi
yapmak,

-Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat arastirmasi yapmak,

-Alimi yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu baskanina teslim etmek,

-Arizal, defolu ve bozuk ¢ikan malzemeleri aldigi yerden degistirmek,

-Baskanhgin ihtiyaci olan yazici tonerlerini doldurtmak, gerekli hallerde yenisini almak,

-Toéren, temsil ve agirlama ihtiyaclari icin acil alinmasi gereken, cicek, hediye, plaket vb.
malzemelerin alimini yapmak,

-Piyasa fiyat arastirma tutanagini dizenlemek,

-Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma islemlerinin yapilmasini saglamak,
-Birimin 6deneklerini kontrol etmek,

-Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalari almak,

- Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve Gergeklestirme gorevlilerine
imzalatmak,

-Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Baskanlhigina génderilmesini temin
etmek.

-isletme Mudiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, geregc ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

-5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
-4734 Sayil Kamu ihale Kanunu

- 4735 Sayil Kamu ihale Sézlesme Kanununu

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

-657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak
- En az Lise mezunu olmak
- Bilgisayar kullanmaya hakim olmalidir.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi
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