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Gorev Devri

Gorev Alam

Aksaray Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas
malzemelerinin satin alma iglemlerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin
alim islemlerini yapar.

2. Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

3. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almasi i¢in Taginir
Kayit Kontrol Yetkilisine teslim eder.

4. Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

5. Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

6. Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitiir.
7. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

8. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine kars1 sorumludur.




Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

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

2547 Sayili YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4734 Kamu Thale Kanunu

Yasal Dayanak

rooNME

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

2. Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

Yetkinlik . C e .
3. Satin alma iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
(Aranan
Nitelikler) 4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
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