GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii/Satin Alma Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL*
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVi MEMUR
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Isletme Miidiirii
% ON?E??;;?&EE?EE?SERI Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Genel Sekreter, Rektor Yardimeisi, Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIiN KISA TANIMI

Isletme Miidiirliigii ve bagl birimlerin mal ve hizmet alimlarmin gergeklestirilmesi is ve islemlerin yapilmast.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve bagl birimlerin ihtiyag duydugu mal ve hizmetleri almak.

Satin alma ve 6deme siirecindeki evraklart hazirlamak.

Ihale ile alinan mal ve hizmetlerin ddemelerini gergeklestirmek.

Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak.

Yaklasik maliyet ve piyasa arastirmasi yapmak. .

Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.

Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin muayene (kabul) komisyonunca kabuliinden, 6deme birimine teslim
edilmesi siirecinde gerekli belgeleri diizenlemek.

Mal ve hizmet alimlari ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.

Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek.

Gerektiginde avans agmak.

Harcama talimat1 ve 6deme emri belgesi diizenlemek

Malzeme istem fisi diizenlemek.

Odenek durumlarim diizenli olarak kontrol etmek.

Tagmir islem fisi diizenlenen faturalarin DMIS sisteminden ilgili 6denek tertibinden 6deme emri belgelerini
hazirlamak.

Elektrik, su, telefon faturasi vb. ile teklif mektuplarimi arsivlemek ve listelemek.

Hazirlanan evraklari imza ve kontrol i¢in ger¢eklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine sunmak.

Imzadan gikan evraklari ayristirtp kontrol ederek, birer niishasin1 Doner Sermaye Saymanligina teslim etmek.
Odeme Emri Belgelerini hazirlamak ve ihale sonucunda alman mal ve hizmetlerin 6deme emirlerini yapmak.
Odemelerin gergeklestirilmesi icin gerekli olan evrak ve belgelerin diizenlenmesi ve 6deme birimlerine tesliminden
sorumludur.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Doner sermaye isletme Miidiiriine, Genel Sekretere, Rektdr Yardimeist ve
Rektore karst sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.

b) Is Riski Yok.

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FiZIKSEL CABA [ ]ZIiHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu.

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.?

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel

Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
o lyi bilgisayar kullanabilme.
e  Dikkatli ve diizenli olma.

Bu dokumanda aciklanan gérev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:

Tarih Imza
P S S
ONAYLAYAN
(Doner Sermaye isletIye Miidiir V.)
Merdan DOGAN
Tarih imza




