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Gorev Unvani

Sati

n Alma

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Yikekokul Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

e Bolimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alma isteklerini Devlet
Konservatuvari Sekreterligine sunar ve Yiksekokul Sekreterinin teklifi ile
Mudurlik makaminin onayini alir.

e Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip
eder.

e Satin alma talep formlarini hazirlar.

e Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar. (Yaklasik maliyet, piyasa
arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emrri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

e Nakit veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina teslim eder.

e Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca ddeme onayi verilen evraklari 6deme
kalemlerine gére tanzim ederek dosyalar.

e Satin alma birosu isle ilgili tim yazismalari yapar.

e On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapar.

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

e Mal ve hizmet alimi islemlerini yapar.

e Uygunluk onay islemlerini yapar.

e Yaklasik maliyet tespitini yapar.

e Satin alma olurunu ve onay belgesini hazirlar.

* Calisma esaslariile ilgili plan ve programlari yapar.

e Satin almaislerinde 3 farkh yerden teklif alinmasini yapar.

e Kalite Glvence Sistemine uygun calisir.

e Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri

yerine getirir.

e Mesaisaatlerine uyar, gérevine zamaninda gelir, mesai saati bitmeden 6nce
gorev yerini terk etmez.

Kihk-kiyafet yonetmeligine uyar.

Saglik ve hijyen kurallarina riayet eder.

* Mesai saatlerinde gorev yerinde bulunur.

e Meslek Yiiksekokulu MidUirtiiniin verecegi gorevleri kanun ve yonetmelikler
kapsaminda yerine getirir.

Gorevin
Gerektirdigi

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.




Nitelikler

En az iki yillik yliksekdgrenim mezunu olmak,

Ofis programlarini iyi diizeyde kullanmak,

Gorevin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Yasal Dayanak
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