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Birimi Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü 

Kadro Unvanı Bilgisayar İşletmeni/Memur 

Bağlı Bulunduğu Unvan  İşletme Müdürü 

Görev, Yetki ve Sorumlulukları 

 Birimlerden gelen mal ve hizmet satın alma talep yazılarını 

incelemek ve kayıt altına almak. 

 Satın alma taleplerinin mevcut ödenek durumlarını dikkate 

alarak takip etmek. 

 Mal ve Hizmet satın alma işlemlerini yapmak. 

 Satın alma işlemleri esnasında gerekli tüm evrak 

düzenlemek ve yazışmaları yapmak.  

 Elektrik, Doğalgaz, Su ve Telefon Faturalarının ödeme 

işlemlerini yapmak. 

 Ödeme emri belgesi ve eki kanıtlayıcı belgeler üzerinde ön 

mali kontrolü yapmak. 

 Ödeme emri belgesini ödenmek üzere Saymanlık 

Müdürlüğüne göndermek. 

 İhale ve satın alma işlemlerinde tutulan evrakların 

arşivlenmesini yapmak. 

 İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere 

uygun bir şekilde yapmak. 

 Ayrıca, bir Taşınır Kayıt Yetkilisi bulunmadığında bu görevi 

yerine getirmek. 

 Taşınır Kayıt Yetkilisi bulunmadığı durumlarda satın alınan 

ürünün ilgili birime devir ve teslim işlemlerini yapmak. 

 Taşınır Kayıt Yetkilisi bulunmadığı durumlarda satın alınan 

demirbaş malzeme ile ilgili zimmet işlemlerini yapmak. 

 İşletme Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine 

getirmek. 

Görevin Gerektirdiği Nitelikler 
En az iki yıllık yükseköğrenim mezunu olması 657 sayılı kanun 

68/B şartlarını taşıması  

 


