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Kadro Unvani: Satin Alma Gorev Unvani: Satin Alma

Gorevli Personelin Adi Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Yiksekokul Midr Vekalet:

GOREVIN KISA TANIMI
Yiksekokulun satin alma ile ilgili islerini diizenleyen ve mevzuata uygun sekilde ylriten kisidir.
GOREVi VE SORUMLULUKLARI
. Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alma isteklerini Meslek Yiksekokulu Sekreterligine sunar ve Meslek
Yiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Midurlik makaminin onayini alir.
. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.
. Satin alma talep formlarini hazirlar.
Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

. Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder.
. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig§inca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek dosyalar.
. Satin alma birosu isle ilgili tim yazismalari yapar.

. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapar.

. Birim dosyalama islemlerini yapar, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

. Mal ve hizmet alimi islemlerini yapar.

. Uygunluk onay islemlerini yapar.

. Yaklasik maliyet tespitini yapar.

e Satin alma olurunu ve onay belgesini hazirlar.

e Calisma esaslari ile ilgili plan ve programlari yapar.

. Satin alma islerinde 3 farkh yerden teklif alinmasini yapar.

. Kalite Glvence Sistemine uygun galigir.

. Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirir.

. Mesai saatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden dnce gorev yerini terk etmez.

. Kilik-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

. Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

e Meslek Yiiksekokulu Muduriniin verecegi gorevleri kanun ve yonetmelikler kapsaminda yerine getirir.
iSIN CIKTISI
* Yuksekokulumuz binyesindeki ihtiyacin Mudurluge iletilmesiyle baslar, ortaya ¢ikan ihtiyaca gore satin alinmasi dusintlen
malzeme ile ilgili bilgilerin satin alma birimine gelir. Butge kaleminde yeterli 6denek olup olmadigi kontrol edilir. Teklif yoluyla satin
alma sireci baglar. Harcama yetkilisi Piyasa fiyat arastirmasi yapacak ve alimi gergeklestirecek gorevlileri belirler. Onay belgesi
hazirlanir, teklif yapilacak firmalar belirlenir ve fiyat teklifleri alinir. Gelen teklif mektuplari fiyat agisindan degerlendirilir ve en disiik
fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haber verilir. Piyasa fiyat arastirmasi tutanagi diizenlenir ve gorevliler tarafindan imzalanir.
Satin alinan malzemeler firma tarafindan en kisa siirede teslim edilir. Muayene ve Kabul Komisyonu satin alinacak olan malzemeyi
kontrol eder, uygunsa Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi dizenlenerek imzalanir. Satin alinan malzeme gorevli tarafindan
sayilarak depoya alinir ve Taginir islem Fisi diizenlenir. Satin alma birimi fatura ve gerekli biitiin belgeleri ydnetmelige uygun olarak
diizenler, KBS lzerinden bu satin alma ile ilgili 6ddeme emri belgesi diizenleyerek Gergeklestirme Gorevlisine gonderir. Gergeklestirme
Gorevlisi evraklari inceler herhangi bir hata yoksa Harcama yetkilisine génderir. Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri
belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi'na gonderilir. Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi Muhasebe birimi tarafindan
alinan evrak incelendikten sonra alim yapilan firmanin faturada belirttigi banka hesabina 6deme yapilir. Yiiksekokulumuza fatura
edilen elektrik ve su faturalarinin faturalarina ait ddeme listesi olusturulur ve KBS lizerinden Odeme emri belgesi diizenlenir. Odeme
emri belgesi ve eklenmesi gereken belgeler hazirlanarak Gergeklestirme Gorevlisine génderilir. Gergeklestirme Gorevlisi belgeleri
inceler ve herhangi bir hata yoksa Harcama Yetkilisine génderir, Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan 6deme emri belgesi ve ekleri
Strateji Gelistirme Daire Baskanligl’'na gonderilir.
o Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi tarafindan alinan evrak incelendikten sonra ilgili firmanin hesabina 6deme
yapilir.
o Yiiksekokulumuz béliimlerinden gelen tasit talep formlari, Atélye is istek Formlari ve Matbaa isleri Talep formlarinin ekleri ve
imzalar tamamlandiktan sonra Resmi Yazi ile ilgili Daire Baskanliklarina gonderilir.
* Yiksekokulumuz Makine- Teghizat'larinda (bilgisayar. yazici, projeksiyon cihazi, fotokopi makinesi, klima, vb.) ve hizmet binasinda
meydana gelen (fosseptik, pisuarlar, WC giderleri, ¢ati, vb.) gerekli parca degisimi ve bakim onarim isleri igin ilgili kisilerle gorusulur,
teknik personel ile miidahale edilir, tamiri mimkinse giderilir, degilse satin alma islemlerinin benzeri bu islemler iginde yapilir. Maliye
Bakanliginin Haziran ayi iginde Blitce Hazirlama Rehberini yayinlamasi, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'nin talebi Gzerine bir
sonraki 3 yil igin butge hazirliklar baslatilir, istenilen veriler tablolara islenerek formlar hazirlanir dosya olusturulur Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligi Blitge Birimine génderilir.




iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
BiLGi KAYNAKLARI

* 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
*e-bltge Bltge Yonetim Enformasyon Sistemi,

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER / KURUMLAR

TRU, diger birimlerin satin alma biirolari

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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