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Ad1 Soyad1 = Ziiheyla BILISIK
Gérev Unvam Bilgisayar isletmeni
Birimi Satin Alma Birimi
En Yakin Yénetici Isletme Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gizem BAYLANCICEK / Vahdettin KURAL

YAPTIGI iSLER

1. Miidirliigimiize bagh faaliyet birimlerinin demirbas, makine-techizat, kirtasiye malzemesi ve
benzeri ile diger mal ve hizmet ihtiyaglarini karsilamak icin gerekli satin alma islemlerini yapmak.

2. Kamu kaynagim en etkin sekilde kullanabilmek i¢in gerekli piyasa arastirmalarini yapmak,

3. Tespit edilen ihtiyaglari biitce durumu gézden gegirilerek ve oncelik sirasina gore temini igin 4734
Sayili Kamu Ihale Kanunu ve Merkezi Y &netim Harcama Belgeleri Y dnetmeligi’nin 6ngdrdiigii esas
ve usullerde temini igin gerekli evraklar1 hazirlamak, Odeme Emri Belgesi ekinde Saymanliga
gondermek,

4. Isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin satin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi,
belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiirtitmek,

5. Midirliiglimiize bagh faaliyet birimlerinin talepleri dogrultusunda, alimi yapilan malzemelerin
taginir giris iglemlerini yaparak birimlerin taleplerini karsilamak ve stoklara alinan tasinirlarin
muhafaza ve kontrollerini diizenli bir sekilde takip etmek,

6. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagiirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

7. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

8. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar: tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,
Y1l sonu hesaplarin1 hazirlayip muhasebe birimine géndermek ve muhasebe hesabiyla tutarli olup
olmadigini kontrol etmek,

9. Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

10. Isletme Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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