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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢
Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
GOREV ADI Destek Hizmetleri Birimi
GOREV ALANI _ |Satin Alma
Satin Alma Komisyon iiyelerinin belirlenmesini saglamak,
Muayene Komisyon iiyelerinin belirlenmesini saglamak,
Yiiksekokulun ve Bolim Bagkanliklarimin belirledigi demirbas ve kirtasiye ihtiyaglarimin
tespiti dogrultusunda,  Piyasa Arastirma Komisyonu ile koordineli olarak ihtiyag
malzemelerinin satin aliminin gergeklestirilmesini saglamak,
. 'Yiiksekokulda kullanilan malzemeleri temin etmek ve bitenler i¢in zamaninda amirlere bilgi
GOREV vermek,
ve 'Yiiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi i¢in gerekli ¢aligmalari yapmak,
SORUMLULUKLAR Elektrik, su, telefon, dogalgaz v.b. faturalarin 6deme hazirligini yapmak,

IAlinan malzemelerin harcama birimlerinin malzeme ihtiyaglarina gore planlamasinin
yapilmasini saglamak, Satin alinan malzemeyi muayene ig¢in komisyona gondermek,

Tasinir Kayit Yetkilisi ile koordineli ¢aligmak,

Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alam
itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kargi sorumludur.

Yasal Dayanak

657 Sayili Kanun
2547 sayili Kanun
2914 say1l1 Personel Kanunu

Ilgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.




