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Karar Tarihi
PERSONEL DAIRE BASKANLIGI Karar No
GOREV TANIMLAMALARI FORMU | Revizyon
Sayfa

Statiisi

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Gorev adi /Unvani

Satin Alma Memuru

Birimi

Yabanci Diller Yuksekokulu (YDYO)

Alt Birimi YDYO Sekreterligi
ilk Amir Yiksekokul Sekreteri / Yiiksekokul Miidiiri
Gorev Devri -

Gorevin Kisa Tanimi

Etkinlik ve verimlilik ilkeleri ile mevzuata uygun olarak, YDYO faaliyetleri ile ilgili
mal ve hizmetlerin satin alinmasina yonelik islemleri yapmak

Gorevin Amaci

YDYQO’nun satin alma ile ilgili islemlerini yliritmek

Gorev ve
Sorumluluklar

Bolimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alma isteklerini YDYO
Sekreterligi'ne sunmak ve Yuksekokul Sekreteri'nin teklifi ile YDYO
MUdurd’niin onayini almak

2. Mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak satin alma taleplerini takip etmek
3. Satin Alma Talep Formlarini hazirlamak
4. Mal ve hizmet alimlari igin;
a. yaklasik maliyet arastirmasi yapmak
b. onay belgesini hazirlamak
c. piyasa fiyat arastirmasi yapmak
d. alim yapilacak firmanin Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP)
Uzerinden yasaklilik sorgulamasini yapmak
e. siparis gecmek
f. muayene kabul islemi yapilan malzemeyi teslim almak
g. Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve Muhasebe Birimine géndermek
5. EKAP kayitlarini girmek
6. On mali kontrol islemi gerektiren evrak hazirliklarini takip etmek
7. Satin alinan rGni Ayniyat Birimine teslim etmek
8. Birim Faaliyet raporu igin gérev alaniile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak
9. Sorumlu olunan siireglerle ilgili yazismalari yapmak
10. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni diizenli olarak kontrol etmek ve kendisine
atanmis gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek
11. Sorumlu olunan sireglerle ilgili kayitlari tutmak, dosyalama ve arsiv
islemlerini yaratmek
12. YDYO yonetimi ve ilgili diger birimlerden cesitli kanallarla gelen duyurulari ve
bilgilendirmeleri dizenli bir sekilde takip etmek
13. YDYO yonetimi ile calistigi birim/birimlerin toplantilarina katilmak
14. Hizmet ici egitim faaliyetlerine katilmak
15. Alaniile ilgili yasal ve kurumsal mevzuati takip etmek
16. Usti tarafindan verilen diger gérevleri yapmak
Yetkileri 1. Gorev ve sorumluluklarla ilgili arac ve gereci kullanmak
2. Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni kullanmak
3. Satin Alma Otomasyon Sistemi girislerini yapmak
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4. Piyasa Fiyat Arastirma Otomasyon Sistemi’ni kullanmak

5. Mali Yonetim Sistemi’ni (MYS) kullanmak

6. EKAP girislerini yapmak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

isin Gereklilikleri Bilgi .
[ )
[ ]
[ )
Beceri ve °
Yetkinlikler

Ekip galismasina yatkin olma

Etkili yazili ve sozli iletisim kurma

isin gerektirdigi donanim ve yazilimlari etkin kullanma
Etkili zaman yonetimi yapma

Analitik disinme

Bu belgede acgiklanan gérev tanimlarini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi-soyadi:
imza:
Tarih:

ONAYLAYAN

Yiksekokul Sekreteri




