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SATINALMA SORUMLUSU

iS UNVANI SATINALMA SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU MAKAM MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI
ALT BiRiMi YOK

iSIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitilmesi amaciyla satin alma iglemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligine sunar ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Miidiirlik
Makaminin onayin alir.

e Satin alma taleplerinin mevcut ddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

e Satin alma talep formlarini hazirlamak.

e Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi
ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

e Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Bagkanligina teslim etmek.

e Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

e Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigsmalar1 yapmak.

e  On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmast,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

e Tasinir islem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime
teslim islemlerinin saglanmasi.

e Mal ve Hizmet alim1 iglemlerinin yapilmasi

e Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi

e Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi

e Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

e (Caligsma Esaslar ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

e Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi Isleri biirosuna teslimini
saglamak.

e Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,
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e Yazilan yazilar1 paraf etme.
e Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklar1 imzalamak.
e Satin alma islerinde 3 farkli yerden teklif alinmasini1 yapmak.

iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her
turli 6deme emri belgesi, yazi, bordro, banka listesi, onay, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
o Yazili ve sozll talimatlar.

e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Midir Yardimcilari, Yiksekokul Sekreteri, Midrlik Birimleri, Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yazi, telefon, e-mail, ylz yize.

BU iSTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER

e En az lise mezunu olmak,

e Alaninda en az 2 yil deneyimi olmak,

e ilgili mevzuata hakim olmak,

e Kurumunun etik degerleri konusunda bilgi sahibi olmak,

YETKILERI

e is verme, yonlendirme

e Kontrol etme, dizeltme,
e izin verme,

e Harcama,

eimza,

e Paraflama,

e Temsil.

CALISMA KOSULLARI

e Ginluk calisma saatleri icinde gorev yapmak,
o Gerektiginde glinlik ¢alisma saatleri disinda da gorev yapmak,
e Bliro ortaminda ¢alismak,



