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GOREV TANIM NO:
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BOLUM/BIRIM: GOKSUN UYG. BiL. YUKSEKOKULU GOREV : SATIN ALMA

SORUMLU OLDUGU MAKAM:YUKSEKOKUL SEKRETERI iS UNVANI  : MEMUR

TEMEL GOREVLERI : Kahramanmaras Siitgii imam Universitesi tist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuratilmesi amaciyla satin alma-tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit igin gerekli islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Bolimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yuksekokulu
Sekreterligine sunmak ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Midurlik Makaminin
onayini almak.

2. Satinalma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

3. Satinalma talep formlarini hazirlamak.

4. Satinalma sekline gore diger yazismalar yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve
Satinalma onay belgesinin hazirlanmasi)

5. Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek.

6. Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari ddeme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak.

7. Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

8. Satinalma biirosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

9. On mali kontrol islemini gerektiren evraklar hazirlar ve takibini yapmak.

10.Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
11.Tasinir islem fisinin muayene raporunu hazirlar, satin alinan Griintin ilgili birime teslim
islemlerini saglamak.

12.Mal ve Hizmet alimi islemlerini yapmak.

13.Uygunluk onay islemlerini yapmak.

14.Yaklasik maliyet tespitini yapmak.

15.Satinalma oluru ve onay Belgesini hazirlamak.

16.Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlari yapmak.

17.Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi isleri biirosuna teslimini
saglamak.

18.Birimi ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

19.Dogrudan Temin vb. Satinalma islerinde en az 3 farkh teklif alinmasini saglamak.
20.Tluketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak.
21.Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek.
22.Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip
etmek.

23.Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar memuruna
teslim etmek.

24.ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivleme islemlerini yapmak.

25.ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak.

26.Hizmet alimi ile ilgili islemleri ylritmek.




27.Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

28.Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

29.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek.

30.Yatirim ve analitik biltcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
calismak.

31.Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidimli olarak takip etmek.
32.Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak.

33.Mudurliigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

34.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde birincil olarak Meslek Yiksekokulu
Sekreterine karsi sorumlu olmak.




