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A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetlerde kullanilacak malzeme
1 | ihtiyaclarmin tespit edilmesine miiteakip yiiksekokul sekreterligine bildirmek, temin edilen
malzemelerin ilgili birimlere teslim edilmesini saglamak.

Yaprakli Meslek Yiiksekokulu ile Universitemiz diger birimleri arasinda her tiirlii mal ve
malzeme aligverisini ger¢eklestirmek, evrak teslimi vd. hizmetleri yapmak.

Birimlerce talep edilen malzeme, ara¢ gerec, demirbas ve sarf malzemelerini ddenek
3 | durumuna gore degerlendirerek ilgili mevzuat hiikiimlerine gore satin almak, temin
etmek.

Yapilan alimlarla ilgili 6deme evrakini tanzim ederek, hak sahiplerine 6deme yapilmak
tizere ilgili birimlere gondermek.

Birimlerin ihtiyact olan ve talep edilen, mal alimi, hizmet alimi, yapim isleri ve
5 | danismanlik hizmetleri konularindaki ihalelerin, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
hazirligin1 yapmak.

Meslek Yiksekokulumuz avans ve kredi mutemedi olarak kanun ve yonetmelikler
6 | cercevesinde gerekli is ve islemleri (Dogalgaz, su ve acil ihtiya¢ duyulan mal ve
malzeme vb. alimlarinda avans ve kredi kullanmak.) yapmak.

7 Meslek Yiiksekokulumuzca Doner Sermaye kapsaminda yapilacak tiim faaliyetleri ilgili
yonetmelik hiikiimlerine gbre yapmak.

Yaprakli Meslek Yiiksekokulu sorumlulugunda bulunan binalarin Sivil Savunma ile
ilgili planlarin1 hazirlamak, Sivil savunma teskillerini olusturmak, tespit edilen
eksiklikleri gidermek, Sivil Savunma ile ilgili tiim is ve islemlerin takibini yapmak ve
gerekli olan yazigmalari yapmak.

9 | Ilgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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