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Satin Alma / Tasimir isleri Gorev Tanmm Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvanu: Bilgisayar Isletmeni-Bilgisayar Isletmeni-Teknisyen |G6rev Unvam :Bilgisayar Isletmeni-Bilgisayar Isletmeni-Teknisyen

Go

revli Personellerin Ad1 Soyadi: Omer KARA - Mehmet GUNHAN - Rasit Zafer CELIK

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri |Vekalet D

Gorev ve Sorumluluklar

Fakiilte biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasinisaglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmast gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Fakiilte biitcesi hazirliklarini yapmak.

~N[fojlo~|lW|[IN]| -

Mali islere ait her tiirlii yazismalart yapmak.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

10

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

11

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitiir

12

Tasinirlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

13

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

14

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir

15

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligir

16

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar

17

Idarenin verecegi diger isleri yapar.

18

Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.

iSIN CIKTISI Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI *En az lise ve dengi okul mezunu olmak

*Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 5018 Sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayil Harcirah Kanunu,

BiLGi KAYNAKLARI * 193 Sayih Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayili Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

*3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Say1h Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

ILETiSiM iCERiISINDE OLUNAN BiRIMLER / KURUMLAR

Baskanligi,idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

Bu dokiimanda aciklanan gérev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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