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Gorevin Kisa Tanim :

Fakiilte birimlerinden gelen satin alma taleplerinden, satin alinmasi uygun goriilen mal ve hizmet alimlari
ile ilgili iglerinin yapilmasi,

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

1. Meslek Yiiksekokul birimlerinden gelen Satin Alma Taleplerinden,( Satin Alma Talep Degerlendirme
Yiiksekokul Sekreteri tarafindan yapilan 6n degerlendirmeler sonucunda) satin alinmasi uygun goriilen mal
ve hizmet alimlari ile ilgili iglerinin yapilmasi,

2. Satin alma islerinin organizasyonu ve takibi, 6denme agsamasi takip islemleri,

3. Mali y1l biitcesinin hazirlanmas1 agsamasinda kendisi ile ilgili kisimlarin doldurulmasi,

4. Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi (Sarf Malzeme alim1), Hizmet alimlari, Menkul mal ve Gayri
maddi hak alim bakim ve onarim giderleri ( Demirbas alim, bakim ve onarim) Gayrimenkul mal bakim ve
onarim giderleri (Yapim isleri), Bu islere ait fiyat teklifi yazilmasi ve piyasa aragtirmasi yapilmasi ve 6deme
evraki diizenlenmesi,

5. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginin kontroli,

6. Giderlerin biit¢edeki tertiplere uygun olmasinin saglanmasi,

7. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygunlugunun takibi,

8. Biitlin 6deme islemlerinde maddi hata bulunmamasinin saglanmasi,

9. Odeme emri belgesine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasinin
saglanmasi,

10. Aylik diizenli olarak 4734/22d kapsaminda yapilan harcamalarin takibi ve raporlanmasi,

11. Meslek Yiiksekokul boliimlerinin harcamalarinin takibi,

12. Hatali evraklarin takibi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
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