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Birim Ad1 Pozanti Meslek Yiksekokulu Mudirlug

ORGANIZASYON BILGILERI | Ust Yonetici/Yoneticileri | Mudir/Yiksekokul Sekreteri

Gorev Unvam Satin Alma isleri (Memur veya Gérevli)

26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu
idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmstir.
GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla satin alma iglemlerini yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

1. Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine sunmak ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin onayini almak.

2. Satm alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

3. Satin alma talep formlarini hazirlamak.

4. Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak.(Yaklagik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet

isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmas1 ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

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

Strateji Daire Baskanli§inca 6deme onayi verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

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

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

. On mali kontrol islemini gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak.

10 Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak.
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11.Tagimnir islem figinin muayene raporunun hazirlamak, satin alinan iiriiniin ilgili birime teslim islemlerini saglamak

12.Mal ve Hizmet alim1 iglemlerini yapmak.

13.Uygunluk onay islemlerini yapmak.

14.Yaklasik maliyet tespitini yapmak.

15.Satin alma oluru ve onay Belgesini hazirlamak.

16.Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

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

18.Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak.
19.Yazilan yazilari parafe etmek.

20.Birimi ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari imzalamak.

21.Satm alma islerinde 3 farkli yerden teklif alinmasini yapmak.

22.A¢1k kalmis lamba, musluk vb. israfa neden olan her seye miidahale etmek.

23.Gerektiginde okulun bahgesinin ve binasinin kapisini agmak ve kapatmak.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine ve Sekreterine karst sorumludur.
YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Erkay SARAC Asime Filiz CALISKAN KECE
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Meslek Yiiksekokulu Midiri
Imza: Imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Personelin Ad1 ve Soyadi Tarih:

Imza:




