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Ad1 Soyadi Anil DILEN
Gorev Unvam  Bilgisayar isletmeni
Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanhg1
En Yakin Yonetici| Sube Miidiirii
Yoklugunda Vekalet
Edecek Umit SARI(Bilgisayar Isletmeni)

Yaptigi isler

A- | Genelisler;

1 | Satinalma Sube Miidiirligiinde yiiriitilen faaliyetlere iligkin kurum igi ve kurum digi yazismalari
hazirlamak ve Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin onayina sunmak.

2 | Gorevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,

3 | Gorevi ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gére hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

4 | Yiirittigl faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek

5 | Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

B- | Satinalma Sube Midiirligiine Iliskin Isler;

1 | 4734 sayili Kamu Thale Kanunu uyarinca (03.2) Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlart,
(03.5) Hizmet Alimlari, (03.7) Menkul Mal Alim Giderleri, ve (06.1) Mamul Mal alimlari tertiplerinden
gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasini ve bunlara ait hakedis 6demelerini yapmak,

2 | Universitemiz'e bagl fakiilte, enstitii ve yiiksekokul ile idari birimlerinden gelentalepler
dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve teghizat satin alma islemlerini planlamak ve
gergeklestirmek.

3 | Devlet Malzeme Ofisi'nden temin edilecek malzemelerin alimlarini gergeklestirmek.

4 | EKAP'ailigkin kayitlari girmek

Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi igin sorumlu personelle
iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli hassasiyeti
gostermek,
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