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IS TANIMI:
Bilgi Islem Daire Baskanliginin her tiirlii satin alma islemlerinin yerine getirilmesi..
SORUMLULUKLARI

1. Bagkanligin tiim satin alma is ve islemlerini, mevzuata ve PO.07 Tedarikgi iliskileri
Y 6netim Politikas1 uygun olarak gerceklestirmek

2. Satin Aliman malzemelerin PR.03 Varlik Yonetimi Prosediirii Kapsaminda Varlik
Simiflandirilmasi ve TB.02 Varlik Envanterinin Olusturulmasi ve giincellenmesini saglamak

3. Satin Alma islemleri siirecinde tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi ve 6nlenmesi
islemlerini PR.17 Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine uygun olarak yiirtitmek

4. Baskanligin ihtiyaclarin1 tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak,
Ihtiyaglarin biitce imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.

Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek
Alinan mal ve hizmetlerin, Satin alma ve 6deme siirecindeki tiim belgeleri diizenlemek
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7. Alinan mal ve hizmetlerin, Satin alma ve 6deme siirecindeki komisyonlar olusturmak.
8. Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.

9.

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

10. Aylik rutin 6denmelere iligskin gerekli islemleri yapmak.

11. Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin PR.04 Varliklarin Kabul Edilebilir
Kullanimina Uygun Olarak Yonetilmesini, PR.12 Fiziksel Giivenlik ve Bakim Prosediirii
Uygun olarak Giivenlik ve Bakimini yapilmasini saglamak.

12. Mali yil sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak. olusan
kayit ve verileri PR.08 Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak saklamak ve imha
etmek

13. Satinalma islemlerine ilskin raporlar diizenlemek

14. Daire Bagkanliginin biitce ihtiya¢ tahminini yapmak ve Maliye Bakanliginin Sistemine
girmek. _

Yayin Tarihi: 16.09.2019

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tarih imza
ONAYLAYAN
Tarih Imza
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YETKINLIKLER:657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa veya vyiiriirliikteki diger
mevzuatlara gore atanmis olmak. Onlisans veya Lisans mezunu olmak. Idari ve mali isler

konularinda bilgi, deneyim veya sertifikasyon sahibi olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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