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Satin Alma Birimi Gorev Tanim Toplam Sayfa Bir(1)
Kadro Unvani: |G6rev Unvam :

Gorevli Personellerin Ad1 Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiiksekokul Sekreteri |Veka|et -

Gorev ve Sorumluluklar

Yiiksekokul biitgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasin saglar.

Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.

Yiiksekokul biitgesi hazirliklarini yapmak.

~N|jo|jla|lhlw|IN]| -

Mali islere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahgap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlart vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapar.

9 |Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in Tasinir Kayit Yetkilisine teslim eder.

ISIN CIKTISI Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

*657 Sayih Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanununda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

ISIN GEREKLERI *En az lise ve dengi okul mezunu olmak *Gorevinin
gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayih Kamu fhale Kanunu,

* 4735 Sayih Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

BiLGI KAYNAKLARI * 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,
* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BiRiIMLER / Dekan, Dekan Yardimcisi,Fakiilte Sekreteri,Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Idari ve
KURUMLAR Mali isler Daire Bagkanlig1

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Ad1 ve Soyad1
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