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ISIN KISA TANIMI:

Bakanhgimiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; mal ve
hizmet almlarinin gergeklestirilmesi ve kayitlarinin tutulmasi ile ilgili faaliyetleri
mevzuata uygun olarak yonlendirmek ve yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1.

10.

Gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temininde ihtiyacglarini tespit etmek,
kayitlarini tutmak.

Mal ve hizmet alimlari ile ilgili faaliyetleri koordine etmek.

Mal ve hizmet ahmlarini mevzuata uygun olarak belirlenen satin alma yontemleri
ile gerceklestirmek.

Yoneticisi tarafindan gorevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon vb. ¢alisma
gruplarinda yer almak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlar1 tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasin,
rapor ve benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin
belge ve bilgileri sunmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calisu@1 boliimde yiiriitilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere
yoneticisi tarafindan verilen talimatlar ¢cercevesinde yardimci olmak.

Tiim faaliyetlerinde I¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
gorev yapmak.

is saghg1 ve is giivenligi kurallarina uymak.

11.Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

12.

gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alan ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.
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YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
EN YAKIN YONETICISI:

Idari Mali Isler Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu, tercihen dort yillik Isletme, Iktisat, vb.
boliimlerinden birisini bitirmis olmak.

3. Konusuyla ilgili olarak en az iki yillik is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
1. Normal ¢aligma saatleri i¢inde gérev yapmak.
2. Gerektiginde normal ¢aligsma saatleri disinda da gorev yapabilmek.

3. Biiro ortaminda ¢aligsmak.




