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Sayfall/5s

Birim Adx Meslek Y lksekokulu

Satin Alma Birimi
Alt Birim Ad1

Satin Alma Memuru ( Bilgisayar isletmeni )
Gorev Unvam

Meslek Yuksekokul Mudiri/ Meslek Yuksekokul Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Satin Alma Sube Miidiirliigli / Dogrudan Temin Birimi Piyasa
Arastirmacisi olarak gorev alaninda olan is ve islemleri yerine

Gorev Alani / Gorevin Kisa getirmek.

Tanim

1.Dogrudan temin yoluyla yapilan satin almalarda ve ihale ile
yapilan satin almalarda ihtiyacin belirlenmesi asamasinda birime
gelen taleplere gore piyasa arastirmasi islemelerini yerine getirmek,

2.Dogrudan temin kapsaminda alinacak mal ve hizmet / ve
malzemelerin piyasa arastirmasini yaparak teklifleri almak ve
ihaleile satin alinacak mal ve hizmet alimlarinda piyasa arastirmasi

Temel Gorev ve yapmak ve teklifleri almak ve ihale sube personeline teslim etmek,

Sorumluluklar:

3.Satin alinan mallarin teslim alinmasi ve hizmetlerin ifasina yonelik
olarak yiiriitiilen is ve islemlerin takip ve kontrol etmek,
4.Elektronik Kamu Alimlar Platformuna (EKAP) iliskin kayitlar
girmek

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN g
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5.Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak
takip etmek ve birim amirine bilgi vermek,

6.Birimine gelen ve giden evraklari bekletilmeksizin kayda alarak
EBYS iizerinde Izlenmesini saglamak, Birim ile ilgili yazi, tutanak
ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak, paraf sonrasi
Sube Miidiiri’ne sunmak, yazismalar1 siniflandirilarak Standart
dosya planina gore dosyalayip, arsiv sistemine gore korumak,

7.Bagkanligimizca Faaliyetleri yerine getirilen harcama birimlerinin
ihtiya¢ duymasi halinde, ek 6ddenek talebini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina fletmek,

8.Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1
yazigsmalart hazirlamak ve Sube Miidiirii’niin onayimna sunmak,

9.Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikmiinde
Kararnameler, Cumhurbaskanligi Kararnameleri, TiiztiKkler,
Cumhurbagkan1 Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler)
hakim olmak ve tiim idari isleri yiiriitmek,

10.Subenin yazismalarini, yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik
Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiirtirliige konulan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

11.Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden Yiiksekokul Sekreteri ne kars1 sorumludur.

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak,

. 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
Yetkileri kullanabilmek, 3.EKAP, MYS ve Universite Yo6netim Bilgi
Sistemininde (UBYS) Satin Alma Modiiliinii kullanmak.

Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik Duzeyi

Bilgisayar ve ofis
programlarini

En az lise mezunu kullanabilme becerisi
olmak.
e Mevzuat1 anlama

ve uygulama becerisi

fletisim ve
koordinasyon
yetenegi

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

¢ Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1
e Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

e Glgclii hafiza

e Hizli uyum saglayabilme

e Hosgoriilii olma

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Muhakeme yapabilme

e Mizakere edebilme

e Ofis programlarini etkin kullanabilme

¢ Planlama ve organizasyon yapabilme
e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sorun ¢Ozebilme

e Sonug odakli olmaSorumluluk alabilme

e Diizgln diksiyon e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mahmut Alparslan Goénci
Yiksekokul Sekreteri
Meslek Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu
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e SOzl ve yazili anlatim becerisi
e Temsil kabiliyeti
e Ust ve astlarla etkin diyalog

¢ Yogun tempoda ¢alisabilme

Diger Gorevlerle iliskisi

isbirligi iliskisi.

bulunmaktadir

Yiiksekokulumuzun diger birimleri ve birim ¢alisanlari ile uyum ve

e Universitenin diger birimleri ile olumlu iletisim iliskisi

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e Merkezi Yo6netim Butce Kanunu

e 4734 sayil1 Kamu ihale Kanunu

e 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu
e 6245 sayili Harcirah Kanunu

e Resmi Miihiir Yonetmeligi

Yonetmelik

e 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

e Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi

e On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yo6netmelik

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Mahmut Alparslan Goénci
Yiksekokul Sekreteri
Meslek Yiiksekokulu Kalite Birim
Sorumlusu

Do

Dr. Ogr. Uyesi Ceren Bagtemur Kaya
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e Ihtiyac Talebi Ile Teknik Sartname Hazirlama Usul ve Esaslari

e Standart Dosya Plan1 e Arsiv Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

Prof.Dr.Senol KARTAL

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Savas UCAR

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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