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GAZi UNIVERSITESI
Tugay YAMAN
Gorev Tanimi

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilh Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRiMI

TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokulu

GOREV ADI

Satin Alma Birimi

GOREV ALANI

Satin Alma Birimi

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR

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

Dogrudan temin ile satin alinacak,mal ve hizmet alimlari ile bakim-onarima ait
piyasa arastirma evraklarini diizenlemek ve malzemelerin siparislerini vermek.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

Dogrudan temin ile satin alinacak.mal ve hizmet alimlarina ait ddeme evraklarini
diizenlemek ve bunlari Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gondermek.

Birim ile ilgili yazigmalar yapmak.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri ytiritiir.

Biitce esaslarl ¢er¢evesinde satin almaya yonelik hertiirlii yazigma ve evraklari
hazirlamak.

is verimliligi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.
Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak]
calisir.

Miidiirtin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine kars1
sorumludur

5018 KAMU MALT YONETIMi VE KONTROL KANUNU

4734 kamu ihale kanunu

Yasal Dayanak

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. coerluesidd2) v F 1. 3
Unvam C"‘CMI'K)' |
Adi Soyads /1-\:-90»\-(5 \[[AGM Pf‘\/ Imza(
ONAYLAYAN N\ 1T /
Unvani Prof.D QI'/ : 7
Adi Soyadi ‘3~0-'é"‘-‘r5f§3 Kaza:!\lﬂg imza:
MUdiiri

Not: Bu Formun 1slak imzal bir niishasi i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.
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Tugay YAMAN
Gorev Tanimi

Sayfa No:|Sayfa 1/1

Bu gorev tammi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢ Kontrol
Standartlart Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve
gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMIi TUSAS-Kazan Meslek Yiiksekokulu

GOREV ADI Evrak Birimi-GELEN-GIDEN (HABERLESME)

GOREV ALANI | Evrak Birimi

GOREV
ve
SORUMLULUKLAR

Yiiksekokula gelen her tirlii evraki teslim almak ve Evraklari Elektronik Belge
Yonetim Programma kayit etmek. Kayit edilen evraklan birim amirine ve
yoneticiye sevk edilmesi islemine yapmak.

Birimlerin kurumigi-kurum disi gelen-giden evraklarinin takip etmek ve ilgili
birimlere havale etmek

Fiziki olarak havale edilen evraki ilgilisine imza karsihig: teslim etmek.

Arsiv  yerlesim planini  hazirlamak.diizenlemek  ve korunmasi gibi sartlarin
ugunlugunu kontrol etmek.

Posta ve kargoya gidecek evraklarin zarfini hazirlamak ve pulunu yapistirmak.
Universite birimlerine giden evraklarin EBYS ile havalesini yapmak.

Universite birimlerinden elden getirilen evraklarin kaydini ve havalesini yapmak.
Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur

Yasal Dayanak

Bu formda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine, getirmeyi kabul

ediyorum. ..../....u(,}zy ; /
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Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishasi I¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.






