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1. GOREVIN KISA TANIMI

Yiiksekokulumuzda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini satin alarak kayit altina

alma ile ilgili her tiirlii islemleri yiirtitiir.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULAR

1. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin dogrudan
temin ile satin alim islemlerini yapar.

2. Yiiksekokulun tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder. Tasmir islem
fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iirlintin ilgili birime teslim
islemlerini saglar.

3. Satin alma sekline gore diger yazismalart yapar.(Yaklagik maliyet, piyasa arastirma,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin

alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)




10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

Satin alma islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Satin alma ile Hizmet alimi islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji
gelistirme daire baskanligina iletir.

Tasmir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag: vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen ya da devri yapilan demirbas malzemelerinin tespitini yapar,
deger tespit komisyonuna bildirir.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Tasimirlarin ve tasinmazlarin kontrollerini yapmak,

Sarf malzemelerin kontrollerini yapmak ve ekonomik sekilde kullanilmasim
saglamak,

Y1l sonu islemlerinin kontrollerini yapmak,

Diizenli periyotlarla malzemelerin yerinde olup olmadigini kontrol etmek,

Ambar sayim, dokiim islerinde bulunmak,

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi

sorumludur.

3) YETKILERI

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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




4) BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2) 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

3) 4734 Kamu ihale Kanunu

4) Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi

5) Analitik Biitge Rehberi

6) Tasinir Mal Yonetmeligi

Yukarida belirtilen Kanun ve Yonetmelikleri bilmek.

5) SORUMLULUK:

5018 Sayili Kamu Mali Y6netim ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu [hale Kanunu,
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi, Analitik Biitce Rehberi ve Tasinir Mal
Yonetmeligi c¢ercevesinde Yiiksekokulun kalkinma planlari ve programlarda yer alan
politika ve hedefler dogrultusunda kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir
sekilde elde edilmesi ve kullanilmasini, hesap verebilirligi ve mali saydamligi saglamak
iizere, Satin Alma ve Tagiir Kayit Yetkilisi yukarida yazili olan gorevleri yerine getirirken

Yiiksekokul Sekreteri ve Miidiire karsi sorumludur.




