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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

TUNCAY DOGAN

Birim Adi

ABDI SUTCU SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yedek Personel

ISMAIL VAR

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

Birimlerden gelen satin alma taleplerini
dederlendirir, alinan taleplerin teslim ve
tamamlanma durumunu takip eder.

657 Sayil

iksekogretim
Kanunu, «5018

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Kurumlari doner

fsletmelerinin
Kurulmasina

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

TUNCAY DOGAN

Birim Adi

ABDI SUTCU SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yedek Personel

ISMAIL VAR

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

4734 sayill Kamu Ihale Kanunu ve 5018
Satin Alma sayili Kamu Mali Yonetim Mevzuati
N SAG cercevesinde yapilacak mal ve hizmet Hayir
Gorevlisi - A
alimlarinin tahakkuk islemleri ile
Odemelerini gergeklestirir.
Harcama belgeleri yonetmeligine gore
éqtln A_Ir_na SAG tahakkuka baglanacak belgeleri inceler Hayir
Orevlisi . . R
ve ddeme islemlerini takip eder.
Birim bitgesinden bir harcama yapilirken
ilgili mevzuata uygun olup olmadidi ile
Satin Alma harcamalarin konusuna gore mevcut
e SAG .. o - - . o Hayir
Gorevlisi 0denede, hangi tertipten 6deneceginin
tespitini yapar, 6denedi olmayan bir ise
baslamaz, 6denek (st harcama yapmaz.
Satin alma talep formlarini hazirlar ve
satin alma sekline gore dider yazismalari
yapar (Yaklagik maliyet tespiti, piyasa
Se_a_tln A_Ir_na SAG arastirma, mal muayene kabul, hizmet Hayir
Gorevlisi A . - .
isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesinin hazirlanmasi).
Satin alinmasina karar verilen ve
Satin Alma dogrudan temin limitini agmayan mal ve
P SAG hizmetleri Kamu Ihale Kanunu Hayir
Gorevlisi - - .. . iy
Hikimlerine gore piyasadan veya diger
kurumlardan temin eder.
Dogrudan temin limitini asan mal ve
Satin Alma hizmet alimlari igin ihale siireglerini
Goreviisi SAG hazirlar, ihale evraklarini tanzim eder, Hayir
ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi
sonuclandirir.
Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin
Satin Alma deme emir belgelerini hazirlar, bu
Gorevlisi SAG belgeleri mevzuatina uygun olarak Hayir
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhdina
onderir.
Satin alma talebinin, Ayniyat Levazim
Biriminde olup olmadiginin tespitini
Sz_a_tm A_Ir_na SAG yapmak, mevcudu olmayanlari Devlet Hayir
Gorevlisi - .
Malzeme Ofisi veya piyasadan satin alma
{slemini gerceklestirir.
[htiya¢c duyulan mal-malzeme, demirbas,
Sa.].tm Alma SAG arag-gereg, cihaz, makine ve techizat Hayir
Gorevlisi
satin alip, bakim ve onarimlarini yaptirir.
Satin Alma Arizali, defolu ve bozuk gikan
P SAG malzemeleri aldidi yere iade eder veya Hayir
Gorevlisi P
degistirir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Bilgisayar Isletmeni (s)
TUNCAY DOGAN MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi TUNCAY DOGAN

Birim Adi ABDI SUTCU SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Yedek Personel ISMAIL VAR

Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Malzeme alimi igin gerekli yazismalarin
Satin Alma .
S SAG lvapilmasini, kurulan komisyonlarca Hayir
Gorevlisi - R
alimin gergeklestiriimesini saglar.
Satin Aima Satin alma siireglerinin kayitlarini
e SAG diizenlemek, diizenledigi kayitlari, Hayir
Gorevlisi . .
kullanima hazir sekilde arsivler.
Satin Alma [Teslim durumunda, teslimatin
Goreviisi SAG sozlesmeye/belirlenen kosullara uygun Hayir
Orevlisi - " .
sekilde yapilip yapiimadigini takip eder.
[Talep formu/s6zlesme, irsaliye ile
Satin Alma SAG faturayi karsilastirarak bedel ve édeme Havir
Gorevlisi sekli bilgisinin tutarliigini ve maddi hata Y
olup olmadigini kontrol eder.
Saitln Alma SAG Hak edis icmali ve hak edis raporlarinin Hayir
Gorevlisi hazirlanmasini saglar.
Satin Alma SAG IAmirleri tarafindan verilecek diger Havir
Gorevlisi C Orevleri yapar. Y
[htiyag duyulan malzemelerin; yedek
parca, hammadde, yari mamul vb. diger
Satin Alma SAG sarf ve demirbag malzeme ihtiyaglarinin Havir
Gorevlisi istenen sekilde ve zamanda, satin Y
almasini gergeklestirmek, tahakkukunu
yaparak 6demeye hazirlar.
Periyodik veya ariza dahilinde bakimi
gerekli olan tiim sistem, arag-gereg, is
Sa__tln A_Ir_na SAG makinesi, tasit, cihaz, makine ve Hayir
Gorevlisi .
techizat, bakim onarimlarini yaptirir,
tahakkukunu yaparak édemeye hazirlar.
Birimin sosyal ve kiiltirel etkinliklerinde
kullanilacak temini igin Universitemiz
Saglik Kiltlir ve Spor Daire Bagkanligina
Satin Alma talep yazisi hazirlar, talep ile ilgili teklif
P SAG .. . Hayir
Gorevlisi mektubu dlzenler, piyasa arastirma
tutanadi diizenler, muayene kabul
formunu diizenler, 6denmek lzere Saglik
Kltiir Spor Daire Bagkanligina gonderir.
Resmi miihiir, soguk damga taleplerini
Z‘—.i.tm A_Ir_na SAG karsilamak, tahakkukunu yaparak Hayir
orevlisi .
bdemeye hazirlar.
[Téren, temsil ve adirlama ihtiyaglari igin
Sa.].tm A_Ir_na SAG acil alinmasi gereken, cigek, hediye, Hayir
Gorevlisi .
laket vb. malzemelerin alimini yapar.
Dogrudan temin yoluyla yapilan
Satin Alma alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi
Gorevlisi SAG asamasindan, édeme emri evrakinin Hayir
duzenlenmesi agamasina kadar gegen
siireclerin takip ve kontrollini yapar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Yiiksek Okul Sekreteri Bilgisayar Isletmeni (s)
MUSTAFA CALKAMIS TUNCAY DOGAN MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

TUNCAY DOGAN

Birim Adi

ABDI SUTCU SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yedek Personel

ISMAIL VAR

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

Satin alinacak mal veya hizmetin idareye
teslim edilmesi igin firmaya yazil veya
s6zIUi talimat verir. idareye; faturasi ile
birlikte teslim edilen mal veya hizmeti
Muayene ve Kabul Yonetmeligine gore
muayene kabul komisyonuna sevk eder,
gerektiginde komisyonda gorev alir.

657 Sayil

iksekogretim
Kanunu, «5018

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

Kurumlari doner

fsletmelerinin
Kurulmasina

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Bilgisayar Isletmeni (s)
TUNCAY DOGAN

MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi TUNCAY DOGAN
Birim Adi ABDI SUTCU SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Yedek Personel ISMAIL VAR
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Odemeye esas belgeleri toplayip, tasnif
ederek, asil ve suret olarak ayristirmak,
belgeleri inceleyerek 6n mali kontroltni
yapar, Odeme Emri Belgesini tanzim edip
paraflar, Gider Gergeklestirme Gorevlisi
SAG \ve Harcama Yetkilisinin onayina sunar, Hayir
alimi tamamlanan islemlere ait
onaylanmis “Odeme Emri Belgelerini”
Strateji Gelistirme Baskanligi Muhasebe
birimine teslim eder ve kalan niishasini
dosyalayarak arsivleyip, muhafaza eder.

Satin Alma
GOrevlisi

Dogrudan Temin Islemlerinin Kamu Ihale
Kurumu EKAP sitemine giriglerini yapar
SAG \ve Satin alma yapilacak gergek ve tizel Hayir
kisilerin Kamu Ihale Kurumu EKAP
siteminden yasaklilik teyidini yapar.

Satin Alma
GOrevlisi

Tahsilat Genel Tebligi, Kamu Ihale Genel
Tebligi ile Sosyal Glvenlik Kurumu Prim
ve Idari Para Cezasi Borglarinin
Hakedislerden Mahsubu Odenmesi ve
flisiksizlik Belgesinin Aranmasi Hakkinda
SAG Yénetmelik geregi Odeme asamasin Hayir
gelmis satinalma evraklarinin yiklenici /
tedarikgi / Hak sahiplerine yapilacak
Bdemelere iliskin SGK ve GIB Vergi
Dairesinden “borcu yoktur” belgelerini
talep eder ve kontrol eder.

Satin Alma
Gorevlisi

Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Yiiksek Okul Sekreteri Bilgisayar islqtmeni (s)
MUSTAFA CALKAMIS TUNCAY DOGAN MUSTAFA CALKAMIS
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TUNCAY DOGAN
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ABDI SUTCU SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yedek Personel

ISMAIL VAR

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Satin Alma

Goreviisi  [C

657 Sayil

iksekogretim
Kanunu, «5018

Muhasebe ve

Bltce
Onetmeligi »
liksekogretim

icin organizasyon firmalari tarafindan
gelen talepler dogrultusunda (Harcama
Yetkili onayi almak suretiyle) sdzlesme
hazirlar ve

yazismalarini yapar.

fsletmelerinin

Onetmelik, «124
ayili
(Uksekdgretim

Kurumlarinin

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Yiksek Okul Sekreteri
MUSTAFA CALKAMIS

Bilgisayar Isletmeni (s)
TUNCAY DOGAN

MUSTAFA CALKAMIS
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

TUNCAY DOGAN

Birim Adi

ABDI SUTCU SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

Yedek Personel

ISMAIL VAR

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni (s)

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

[s verimliligi ve barisi agisindan diger
S‘—.i.tm A_Ir_na SAG birimlerle koordineli ve uyum iginde Hayir
Gorevlisi
calismaya gayret eder.
Satin Alma IAmirleri tarafindan verilen, gérev tanimi
P SAG disinda kalan, konumuna uygun dider is Hayir
Gorevlisi - -
ve islemleri yapar.
Birime ait her tirli bilgi ve belgeyi korur,
Satin Alma ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler,
N SAG T - . Hayir
Gorevlisi amirlerinin onayi olmadan kisilere bilgi ve
belge vermekten kacinir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
YUksek Okul Sekreteri Bilgisayar Isletmeni (s)
MUSTAFA CALKAMIS TUNCAY DOGAN MUSTAFA CALKAMIS
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