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Gorevin Tanimi

Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin satin alimlari ile ilgili iglemler.
-lhale

-Dogrudan Temin

-Destek Hizmetleri Birim Sorumlusu

-Ulastirma Birim Sorumlusu

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Kik islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak. (ihale, ilan, sikayet, cevap, teknik sartname, teminat mektubu)

* Rektorllk ve bagli birimlerin destek hizmetleri kapsaminda mal ve hizmet alimlarini yapmak, gorev giderleri ile bitce teklifleri ve yillik
programlarin uygulanmasi. Odeme emri belgesi diizenlenmesi, mys, kbs, sistemlerine veri girigi yapiimasini 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 yapmak, yapilan islem ve
yazigmalarin yapilmasini saglamak.

* Arag, gerec ve malzemelerin temini ile ilgili hizmetleri yiritmek.

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

* Araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta ve vize iglemlerini yaptirmak.

Kurumsal abonelik islemleri ve 6demelerini yapmak.(elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet) list makamlarin verecedi benzeri isleriyapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
» Goreve iliskin mevzuat ve isleyis hakkinda bilgi sahibi olmak.
Ofis ara¢ ve gereglerini kullanabilme yetenegine sahip olmak.

isbu gbrev tanimini okudugumu ve mevcut goérevierimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak amaciyla revize
edilecektir.

02/01/2025
Hazirlayan

Banu Han Yavuz
Kalite Birim Temsilcisi

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan U§t Yonetici
Mehmet AYVACI Ali DEGER
Sube Midiirii V. idari ve Mali isler Daire Baskan V.
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