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Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni

|G6rev Unvam : Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi: Sahin AKTAS

Bagh Bulundugu Unvan: Yiksekokul Sekreteri |Veka|et D

Gorev ve Sorumluluklar

[

Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini1 4734 Sayili Kanuna kaynaklarin verimli kullanilmasini saglayarak yapmak satin alma asamasinda onay belgesi, piyasa
arastirmasi yaptirarak teklifleri almak, muayene raporunu diizenlemek taginir kayit biirosundan diizenlenen tasinir iglem fislerinin alinarak 6deme emri evrakina baglamak ve Strateji

Gelistirme Daire Baskanhgina ulastirmak

Yiksekokulun Mali islerini yuriitmek bunlarla ilgili yazi belge ve dosyalari diizenlemek ve muhafaza etmek, kayit altina almak istenildiginde birim amirlerine ve denetim mercilerine

sunmak.
3]idari personelin giyim yardimlarini tahakkuk ettirmek.
4 Telefon, elektrik ve su faturalarmin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek.
5| Biitgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitge taleplerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirerek sonuca gore islem yapmak.
6] Kantin elektrik ve su sayaglarini okuyup tutanak altia alip tahakkuk eden miktar1 Rektorliige sunmak
7]Kantin depozito bedelini takip etmek
8]5510 sayil kanuna gére staj yapan 6grencilerin SGK giris , ¢ikis islemleri , puantaj ve 6deme emri belgelerinin diizenlenmesi
ol Miidiirliik tarafindan hazirlanmasi gereken (Stratejik Plan, Faaliyet Raporu vb.) raporlar1 yazmak ve dosyalamak
10| Biitge Hazirlama
P Yiiksekokul biitgesi dahilinde ihtiyaglarin giderilmesi , 6demelerin hatasiz ve
ISIN CIKTISI sorunsuz gergeklestirilmesi ve kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi
* 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
* 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
BiLGi KAYNAKLARI *e-biitge Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi
* 5510 Sayil Kanun
ILETISiM iICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER / MSKU, diger birimlerin satinalma biirolart

Bu dokiimanda aciklanan gérev tammlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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