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Gorevin/isin Kisa Tanim

Ogrenci isleri Daire Baskanliginin her tiirlii satin alma islemlerinin yerine getirilmesi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Ogrenci isleri Daire Baskanlig’nin tiim satin almaya iliskin is ve islemlerini mali mevzuata gére yapmak.
e Glincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akisini saglamak.

e ilgili mevzuat siirekli takip etmek.

Birim Personelinin maas is ve islemlerini yapmak.

Avans ve kredi yolluk islemlerinin yapilmasini saglamak

e Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak.

e Ogrenci isleri Daire Baskanligi’nin ihtiyaglarini tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak ve
kayitlarini tutmak.

e ihtiyaclarin biitce imkanlari dahilinde satin alinmasini saglamak.

e Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili gorismeler yapmak.

o Malzeme alimi igin gerekli yazismalari yaparak, kurulan komisyonlarca alimi gergeklestirmek.

e Alinan malzemelerin 6deme evraklarini (Onay Belgesini dizenlenmek, Her harcama igin Teklif
Belgesini hazirlamak, Piyasa Arastirma Tutanagini hazirlamak gibi...) diizenlemek.

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

¢ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korumak, saklamak.

e is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

e Bagh oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Memur yaptigl is ve islemlerden dolayi Sefe, Sube Midirline, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur. isler Birimi Sube Middriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektére
karsi sorumludur.
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