"Aydinlik Yarinlara” IS TANIMI

Adi Soyadi1 Ahmet MADEN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Bartin Meslek Yiiksekokulu
Gorevi Satin Alma
En Yakin Yonetici Yiiksekokul Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

e Boliimlerden ve baglh birimlerden gelen satin almma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine
sunmak ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin onayini almak.

e Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarim dikkate alarak takip etmek.

e Satin alma talep formlarin1 hazirlamak.

e Satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmas1)

o Nakit veya mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina
teslim etmek.

o Strateji ve Gelistirme Daire Bagkanlifinca 6deme onay1 verilen evraklari édeme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

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

e Satin alma ile ilgili tim yazigmalar1 EBY'S {izerinden veya fiziksel ortamda yapmak.

e On mali kontrol islemini gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak,

¢ Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

e Taginir islem fisinin muayene raporunu hazirlamak, satin alman triiniin ilgili birime teslim edilme
islemlerini saglamak.

e Mal ve hizmet alim1 islemlerini yapmak.

e Uygunluk onay iglemlerini yapmak.

e Yaklagik maliyet tespitini yapmak.

o Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak.

e Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

o EKAP sisteminden Mali Biit¢e Y11 hesaplamalarii yapmak.

e Bagl oldugu siirec ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

e Performans programi evraklarini diizenlemek ve 3 aylik formlarin takibini yapmak.

o Satin alma islerinde 3 farkl yerden teklif alinmasin1 yapmak.

e Yolluk ve Kongre Katilim Ucretleri ile ilgili islemleri yapmak.

e Harcama Yetkilisi Mutemedi olarak ilgili avans iglemlerini agmak.

e Birimi ile ilgili Universite iginden ve disindan gelen yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

e Meslek Yiiksekokulunun Satin Alma birimini ilgilendiren tiim konularinda gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak. Posta yoluyla veya elden gelen evraklar1 EBYS iizerinden fiziki olarak kayit etmek,
posta yoluyla gidecek evraklarin gonderilmesini saglamak.

¢ Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e Gorev alam itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine kars1 sorumludur.
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Adi Soyad1 Ahmet MADEN
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Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

YAPTIGI iSLER

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir déonem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri haric¢
olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide goérevlisine gondermek.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

¢ Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi1 korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

¢ Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
lizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

e Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.

e idari ve Mali Isler Daire Baskanlhig ile Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligindan gelen tiim
cevapli yazilarin yazismalarin1 EBYS lizerinden veya fiziksel ortamda yapmak.

e Birimi ile ilgili Universite icinden ve disindan gelen yazlar teslim almak ve tutanaklar
imzalamak.

o Meslek Yiiksekokulunun tasinir ile ilgili tlim konularinda gelen ve giden evraklarin takibini
yapmak. Posta yoluyla veya elden gelen evraklari, EBYS {lizerinden fiziki olarak kayit etmek, posta
yoluyla gidecek evraklarin génderilmesini saglamak.

e Calisma ortaminda is saghig ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

e Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

e GoOrev alani itibariyle yiirtitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.
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