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IS ANALIZ FORMU

Birim Adi Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Ad1 Satin Alma

‘ Alinmasi Uygun Gériilen Mal ve Hizmet Alimlaryla ilgili Islerin
Isin Adx Y apilmasi

Isin Kisa Tanim :

Meslek Yiiksekokulu birimlerinden gelen Satin Alma Taleplerinden, satin alinmas1 uygun goriilen mal ve
hizmet alimlari ile ilgili iglerin yapilmasu.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1. Basta 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu olmak iizere Kurumu ilgilendiren ve biitgeye
iliskin mevzuata hakimdir.
2. 4734 Sayili Kamu ihale Kanununa hakim olmasi.
3. Is saglig1 ve giivenligi dnlemleri bilgisi.

b) Deneyim :

1. Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz oniinde bulundurarak gercekgi
verilere kurum ya da birimin biitgesini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

2. Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak {izere Kurumun Evrak Yo6netim Sistemini etkin olarak kullanir.
3. Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya
yonelik islemlere hakimdir.

4. ¢ kontrol uygulamalarina iliskin mevzuata hakimdir.

5. Kurum i¢i ve dis1 yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart dosya plani numarasi verilmesi ve
arsivlenmesi ilgili mevzuatga belirlenmis kurallara uygun olarak gerceklestirir.

c) Belge ve Sertifikalar :
1. Microsoft Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar hazirlama
konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
2. Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak ¢esitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
3. Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli bilgi edinir ve etkin bir sekilde

uygular.

Yapilacak Is I¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

Kanun, yénetmelik, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize, yerinde tespit ve inceleme, gérsel yaym organlari. Isin
gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili
ve szl emirler. Havale edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar.

Ad Soyad
Unvan

1mza

Hazirlayan
:Rabia AKAR
Siirekli Isci

Onaylayan
Ad Soyad :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan ‘Yiiksekokul Sekreteri
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Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1. 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

2. Basta 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu olmak tizere Kurum personelinin tabi oldugu mevzuat
3.4734 sayili Kamu fhale Kanunu

4.Tagmir Mal Yonetmeligi

5.Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

Yapilacak Isin Ciktisi :

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin, rektorlige ve diger kurumlara sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, arastirma, analiz, s6zli
bilgilendirme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Rabia AKAR Ad Soyad  :ismail Sinan ZAVRAK
Unvan :Siirekli Is¢i Unvan 'Yiiksekokul Sekreteri
Imza Imza
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