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Ayniyat - Satinalma Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvani : Ayniyat Saymani Gorev Unvani : Ayniyat Saymani

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Ramazan ARMUTCUK

Bagli Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

Kurumun taginir islem servis hizmetlerine iligkin tiim hizmetlerin yuriitiilerek demirbas vb. malzemenin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve

1 diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde ambara giriginin, ¢ikiginin ve korunmasinin saglanmast
Tiiketim ¢ikislarinin ve zimmet kayitlarmin yapilmasi,
Hurda haline gelmig malzemelerin hurdaya ayirma islemleri i¢in gereken ¢alismalarin yapilmasi.
4 Yilsonunda mal sayiminin yapilmasi, sayim sonunda ¢ikan noksanlik ya da fazlaliklarin nedenlerinin arastirtlip gerekli iglemlerin

yapilmast.

5 |Yilsonunda taginir yénetim hesabinin sunulmasi,

Birimlerin ihtiyact olan ancak depoda bulunmayan malzemelerin temininin saglanmasina yonelik satin alma siireglerinin
6 |yonetilmesi,
malzemenin tedarik edilmesi, 6demenin yapilabilmesi i¢in faturanin muhasebe biirosuna iletilmesi, tedarik edilen malzemelerin

Fakiiltenin tasinir mallarla ilgili tiim is ve islemlerin sorunsuz bir sekilde

ISIN CIKTISI yiriitiilmesini saglamak.

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSIN GEREKLERIi * Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

* 5018 Sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* Tagiir Mal Yonetmeligi

BILGI KAYNAKLARI

Ogrenci Isleri Biirosu, Personel Biirosu, Maas Tahakkuk Biiro, Béliim

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Sekreterlikleri,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim
Tarih :07/11/2024
Adi ve Soyadi :Ramazan ARMUTCUK

imza:

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ramazan ARMUTCUK Feray CANDAN
Ayniyat Saymam Fakiilte Sekreteri




