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A. GOREV TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun misyon ve vizyonu dogrultusunda egitim ve ogretim seviye ve
ilkelerine uygun olarak gerekli faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alim

islemlerini yiirtitmek.
B. GOREV VE SORUMLUKLULAR

e Meslek Yiiksekokulunun ihtiyaglari dogrultusunda tiiketim ve demirbas malzemelerinin
dogrudan temin usulii ile gerekiyorsa ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

e Gorev alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik ve yonetmelik
hiikiimleri dogrultusunda yiiriitmek.

e Doner Sermaye Gelirlerinin Biitcelendirilmesi, Banka hesaplarinin aylik mevcut hesaptaki
paranin mevzuata uygun aylik vade ve vb islemlerini yapmak.

e Mali konularla ilgili s6zlesme vb. is ve islemlerin yapmak.

e Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.

¢ Genel biitce ve performans biitgeye hazirlik islemlerini yapmak.

e Doner sermaye biitce ve doner sermaye performans biitgeyi hazirlik islemlerini yapmak.

e Yilsonlarinda gerekli evraklarin arsivlenmesini yapmak.

e Midiirliigiin verecegi diger isleri yapmak.

C. VEKALET DURUMU
Gorevinde bulunmadig1 zamanlarda vekalet edecek unvan:

e Diger Mali isler Birimi Personeli

D. ARANAN NIiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlari tasiyor olmak

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmustir.
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