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|HiZMET SINIFI Genel Idari Hizmetler
Il"JST YONETICISi Yiiksekokul Sekreteri
IBA(:LI BULUNDUGU

VONETICHYONETICILERI Yiiksekokul Midiirii/Yiiksekokul Sekreteri

ASTLARI

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI: Erciyes Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tiim
Jfaaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin alma islemlerini yapar.

2) GOREVE iLiSKiN SORUMLULUKLAR

2.01. Yiiksekokuluna ait tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarimmalzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alma iglemini yapmak,

Satin alinmast istenilen tiiketim demirbas ve hizmetin gerekli piyasa arastirmasinin yapilmasini saglamak veya yapmak,

Satin alinan tilketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak Taginir Kayit Yetkilisi memuruna teslim etmek.

Satin alma islemlerinde tutulan evraklarin dosyalama ve arsivlenmesini yapmak,

Satin alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini sagmak,

[Aylik ve Yillik harcama cetvelleri ve raporlari, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile es giidiimlii

olarak takip ederek hazirlamak.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi), Yiikseokul Midiirii (Harcama Yetkilisi)'ne karsi sorumludur.

Birim ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklar imzalamak.

YETKILERI
) Diizenlenen hizmet belgesini paraf etmek.

B. YERINE VEKALET EDECEK [Yiiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun
PERSONEL Igérevlendirilmig kadro unvanina uygun personel

JHAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Kalite ve Strateji Gelistirme Komisyonu Yiiksekokul Miidiirii




