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Gorev Unvani

Satinalma Memuru ve Tagimir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici
/ Yoneticileri

Yiksekokul Miidiirii, Midiir Yardimcilari, Yiikksekokul Sekreteri

Astlar

Vekalet Eden

Yiiksekokulda Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa
Tanim

flgili mevzuat cercevesinde Birim Mali Islemleri ile ilgili gdrevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

* Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi islemi igin
gerekli yazigmalari yapmak ve formlar1 diizenlemek, piyasa arastirmasi sonuglanan islere ait
belgeleri ilgili komisyona sunmak.

*Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit
islemlerini yiirtitmek.

* Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

+ Kamu Thale Kanunu uyarinca Yiiksekokul biitcesinde ddenek bulunan tertiplerinden ihtiya¢ olan
mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve
onarimlarmin yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli, piyasa
arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu, 6deme emri belgesi v.b.) belgeleri
hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.

*Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas malzemelerinin birim
deposuna girisini saglamak.

* Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili devir islemleri ile
kayit terkin islemlerini yiiriitmek.

* Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik (gilinliik-haftalik-aylik-ii¢c aylik-yillik vb.) yapilmasi
gereken islemleri belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

* Taginirlari yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza altina alinmasim
saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek.

o Tagmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
almmasint muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

* Caligmalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir
sekilde yiirtitmek.

* Yazigsmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun
olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

* Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili tist yoneticileri bilgilendirmek.

» Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

» Gorev alamn itibariyle yiiriitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karg1 sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 sayili kanunda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Satinalma Memuru ve Tasimir Islem Yetkilisi

ONAYLAYAN
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Yiiksekokul Sekreteri
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