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Birim Adi . | Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi - | Satinalma Isleri Birimi

Tanim Yapilacak Unvan . | Sef, Bilgisayar Isletmeni, Veri Hazirlama Kontrol is. Memur ve Tekniker
Bagh bulundugu Unvan Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

1. Meslek Yiiksekokulubirimlerindengelen SatinalmaTaleplerinden, (Satin Alma Talep Degerlendirme
Komisyonu veya Meslek Yiiksekoklu Sekreteri tarafindan yapilan 6n degerlendirmeler sonucunda) satin
alinmasi uygun goriilen mal ve hizmet alimlari ile ilgili islerinin yapilmasi,

2. Satin alma islerinin organizasyonu ve takibi, 6denme asamasi takip islemleri,

3. Mali y1l biit¢esinin hazirlanmasi agsamasinda kendisi ile ilgili kisstmlarin doldurulmasi,

4. Tiketimeyonelikmalvemalzemealimi(SarfMalzemealimi),Hizmetalimlari(Asansoryillik.

sOzlesmesi ve bakim onarim),Menkul mal ve Gayri maddi hak alim bakim ve onarim giderleri (Demirbas
alim, bakim ve onarim) Gayrimenkul mal bakim ve onarim giderleri (Yapim isleri), Bu islere ait fiyat
teklifi yazilmas1 ve piyasa arastirmasi yapilmasi ve 6deme evraki diizenlenmesi,

5.Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadiginin kontrolii.

6. Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasinin saglanmasi,

7. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygunlugunun takibi,

8. Biitiin 6deme islemlerinde maddi hata bulunmamasinin saglanmasi,

9. Odeme emri belgesine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasimin
saglanmasi,

10.Aylik diizenli olarak 4734 / 22 d kapsaminda yapilan harcamalarin takibi ve raporlanmasi,

11.Meslek Yiksekokulu boliimlerinin harcamalarinin takibi,

12.Hatalievraklarin takibi.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi Beceri veYetenekler :

1.Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri
yapma konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

2.Mal ve hizmet satin alma islemlerini basta 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
olmak tizere ilgili diger mevzuat uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gergeklestirme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

3. Kurumun menfaatlerini gozetecek sekilde hizmet satin alma s6zlesmelerini ve ilgili protokolleri
hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

4.Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamligini, dogrulugunu
saglamaya yonelik islemlere hakimdir.

5.Gorev alanina giren konularla ilgili islemleri mevcut veri tabanlarin1 ve uygulama yazilimlarin
kullanarak hizli ve dogru bir sekilde yapar.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.. Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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6.Basta 4734 sayil1 Kamu Thale Kanunu olmak iizere kamu ihale mevzuatina hakimdir.
7.Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri géz onilinde bulundurarak gergekei
verilere kurum ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Kurumsal Fayda Odaklilik
2-Profosyonel ve aktif olma
3-Gelisime ve Degisime yatkinlik
4-Bilgi paylagimi

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1-Meslek Yiiksekolu birim ve alt birim islemleri ile iligkilidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Sadik TEKDEMIR Ad Soyad : Dog.Dr. Selim GURGEN
Unvan ‘Meslek Yiiksekokulu Sekreteri.. Unvan :Eskisehir Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
Imza Imza
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