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Bagh Alt Unvanlar -
Vekalet Eden Memur

Gorevin Tanimi
Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin satin alimlari ile ilgili islemler.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Rektorllk ve bagli birimlerin destek hizmetleri kapsaminda mal ve hizmet alimlarini yapmak, gorev giderleri ile biitge teklifleri ve yillik
programlarin uygulanmasi.

» Odeme emri belgesi diizenlenmesi, mys, sistemlerine veri girigi yapilmasini saglamak.

» Uygulama sirasinda 6denek durumlarina gére harcamalari gergeklestirmek ve takip etmek.

» Rektorlik ve bagli birimlerin destek hizmetleri kapsaminda, 4734, 4735 sayili kamu ihale kanunu kapsaminda yapilan islem ve
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

* Arag, gereg ve malzemelerin temini ile ilgili hizmetleri ylritmek.

» Koruma guvenlik ve destek hizmetleri birimleri icin gerekli arag, gereg, techizat ve malzeme taleplerini yerine getirmek bakimlarini
yaptirmak.

* Araglarla ilgili bakim -onarim, sigorta ve vize islemlerini yaptirmak.

« Kalite kontrol birim temsilcisi olarak, kalite koordinatérliguinin isteyecegi isleri yapmak.

+ Ust makamlarin verecegi benzeri isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
» Goreve iliskin mevzuat ve isleyis hakkinda bilgi sahibi olmak.

« Ofis arag ve gereclerini kullanabilme yetenegine sahip olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak

amaciyla revize edilecektir. 25/05/2022
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yonetici
(Unvan Ad Soyad, Imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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