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Görev Ünvanı Satınalma Memuru ve TaĢınır Kayıt Yetkilisi 

Üst Yönetici  

/ Yöneticileri 

Yüksekokul Müdürü, Müdür Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri 

Astları  

Vekalet Eden Yüksekokulda Görevl  Genel Ġdar  H zmetler Sınıfı Personel  

Görevin Kısa 

Tanımı 

Ġlg l  mevzuat çerçeves nde B r m Mal  ĠĢlemler   le  lg l  görevler  yer ne get rmek. 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

• Talep neticesinde satın alınmasına karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa araĢtırması iĢlemi için 

gerekli yazıĢmaları yapmak ve formları düzenlemek, piyasa araĢtırması sonuçlanan iĢlere ait 

belgeleri ilgili komisyona sunmak. 

•Birime ait tüketim ve taĢınır  demirbaĢ  malzemelerinin takip ve kontrolünü yapmak, kayıt 

iĢlemlerini yürütmek. 

• Onay belgesi, yaklaĢık maliyet cetveli ve ek belgeleri düzenlemek. 

• Kamu Ġhale Kanunu uyarınca Yüksekokul bütçesinde ödenek bulunan tertiplerinden ihtiyaç olan 

mal ve hizmetin satın alınması ve mevcut bina, araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizatın bakım ve 

onarımlarının yaptırılması ile ilgili gerekli olan  Onay belgesi, yaklaĢık maliyet cetveli, piyasa 

araĢtırma formu, piyasa fiyat araĢtırma tutanağı, muayene raporu, ödeme emri belgesi v.b.  belgeleri 

hazırlamak ve evrakların takibini yapmak. 

•Satın alınan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tüketim ve demirbaĢ malzemelerinin birim 

deposuna giriĢini sağlamak. 

• Nakil giden, hurdaya ayrılan, zayi olan veya kayıttan düĢen malzemelerle ilgili devir iĢlemleri ile 

kayıt terkin iĢlemlerini yürütmek. 

• Birim taĢınır kayıt yetkilisi olarak periyodik  günlük-haftalık-aylık-üç aylık-yıllık vb.  yapılması 

gereken iĢlemleri belirtilen süreler içerisinde yerine getirmek. 

• TaĢınırların yılsonu sayım iĢlemleri ile ilgili gerekli belgeleri düzenlemek, imza altına alınmasını 

sağlamak ve bu belgeleri Strateji GeliĢtirme Dairesi BaĢkanlığına teslim etmek. 

• TaĢınır iĢlem fiĢi, zimmet fiĢi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına 

alınmasını muhafaza edilmesini ve arĢivlenmesini sağlamak. 

• ÇalıĢmaları gizlilik, doğruluk ve Ģeffaflık ilkeleri ile genel kabul görmüĢ etik kurallara uygun bir 

Ģekilde yürütmek. 

• YazıĢmaları “Resmi YazıĢmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun 

olarak düzenlemek, imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaĢmasını sağlamak. 

• Yapılan iĢ ve iĢlem süreçleriyle ilgili üst yöneticileri bilgilendirmek. 

• Üst yönet c ler  tarafından ver len d ğer  Ģ ve  Ģlemler  yapmak. 

• Görev alanı itibariyle yürütmekte yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı 

amirlerine karĢı sorumludur. 

Görevin 

Gerektirdiği 

Nitelikler 
657  sayılı kanunda yazılı olan niteliklere sahip olmak. 

 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

...../...../.......... 

 

 

Satınalma Memuru ve TaĢınır ĠĢlem Yetkilisi 

ONAYLAYAN 

...../...../.......... 

 

 

 

Yüksekokul Sekreteri 
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