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Gorev Unvani:

Satin Alma Personeli (Muhasebe)

Ust Birim Adi:

Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu

Birim Adi:

Teknik Bilimler Meslek Yiksek Okulu Madurlugu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Mudar/Muddar Yardimeisi, Yiksekokul Sekreteri

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:

Meslek Yuksekokulunun egitim-6gretim, idari ve teknik faaliyetlerinin strdurilebilmesi igin ihtiyag duyulan mal, hizmet ve yapim iglerinin; ilgili
mevzuata uygun, zamaninda, ekonomik ve seffaf sekilde temin edilmesini saglamak. Satin Alma Personeli; Meslek Yuksekokulunda ihtiyag
duyulan mal ve hizmetlerin teminine yénelik satin alma siireglerini, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili ikincil mevzuat hikkiimleri cergcevesinde yuritmekle gorevli personeldir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1.Birimlerden gelen mal ve hizmet taleplerini almak, incelemek ve kayit altina almak

2.ihtiyaclarin satin alma usuliine gére (dogrudan temin, ihale vb.) islemlerini yiiriitmek

3.Piyasa fiyat arastirmasi yapmak ve teklifleri toplamak

4.Yaklasik maliyet hesaplarini hazirlamak

5.Satin alma onay belgelerini diizenlemek ve sureci takip etmek

6.S6zlesme ve siparis sureclerini yuritmek

7.Teslim edilen mal ve hizmetlerin muayene-kabul sireglerine destek olmak
8.Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi ile koordineli caligmak

9.Satin alma dosyalarini mevzuata uygun sekilde arsiviemek

10.Harcama yetkilisi ve gergeklestirme gorevlisi ile koordineli calismak
11.Denetimlerde (Sayistay, i¢c denetim vb.) istenilen bilgi ve belgeleri hazirlamak

12.Yliksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger satin alma ve mali islemleri yerine getirmek

13.Mevzuat gergevesinde satin alma islemlerine iliskin belge ve teklif istemek
14. Piyasa arastirmasi yapmak ve firmalarla yazisma yuriitmek

15. Satin alma suregleriyle ilgili resmi yazismalari hazirlamak

16. Gorev alani ile ilgili bilgi ve belgelere erismek.

17. Mudur/ Mudur Yardimcilari ve Yiksekokul Sekreterinin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

. Dikkatli, duzenli ve sorumluluk sahibi olmak
e  Takip ve planlama yetenegine sahip olmak

. lletisim ve koordinasyon becerisi giicli olmak
. Ekip calismasina yatkin olmak

e Zaman yonetimi becerisine sahip olmak

En az 6n lisans mezunu olmak (tercihen igletme, muhasebe, kamu y6énetimi, maliye vb.)
Kamu ihale ve satin alma mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak
Resmi yazisma kurallarini bilmek

EBYS, KBS, MYS ve benzeri kamu bilgi sistemlerini kullanabilmek
Ofis programlarina (Word, Excel vb.) hakim olmak

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevierimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tamimi gerektiginde giincelligi saglamak

amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu
(Unvan Ad Soyad, imza)

Onaylayan Ust Yénetici
(Unvan Ad Soyad, imza)




