ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iDARI BiRIMLERE AIT GOREV TANIMI

BiRiMi ADALET MESLEK YUKSEKOKULU
iS UNVANI SATIN ALMA / iSLETMEN-MEMUR
BAGLI OLDUGU MAKAM YUKSEKOKUL SEKRETERI
EMIR ALDIGI MAKAM MUDUR, YUKSEKOKUL SEKRETERI
TEMEL GOREVLERI Yiiksekokulun ihtiya¢c duydugu Demirbas ve diger malzemeleri
tespit etmek, kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikiimlerine gére mal ve hizmet alimlan yapmak, tasinir kayit
kontrol gorevlisine bilgi vermek yilsonunda sayim igslemlerini
yaparak ilgili yerlere gondermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi yapmak, yazigmalari
hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,
Yiiksekokulumuzun satin alma ve ihalelerle ilgili islemlerini yapmak,
Yiiksekokulumuzun tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarmin (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat vb.) tespit edilmesi
ve bu malzemelerin ihale ile satin alim iglemlerinin yapilmasi,
Alinan mallarin tasinirlarla ilgili kayitlarin tutulmast igin tasinir kayit Kontrol birimine bilgi vermek,
Yiiksekokulun demirbas malzeme, ekipmandan bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki sézlesmelerin yapilmasi,
Yiiksekokulumuz hizmetlerinde kullanilan demirbas, arag, gere¢ ve malzemelerin bakim ve onarimini yaptirmak,
Yiiksekokulumuz hizmetlerinde kullanilmakta olan tasitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek,
Hizmet alimlar1 harcamalarini hazirlamak,
Yilsonunda biitge islemlerinin, tahakkuk birimi ile birlikte gerceklestirilmesi, kayitlarin tutulmasi, raporlarinin hazirlamast,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlar1 dnleyici
tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.

Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

Girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbag esyalarin kesin hesaplarmin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

Ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagh olarak verilmesini saglamak.

Zaman ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.
Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.
Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belege verilmesini dnlemek.
Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.
Yiiksekokulun etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek.
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
22- Midiir ve Yiiksekokul Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmak.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerinde yapilan is ve islemlere iligkin Dekana sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, defter form, liste, talep formu, taginir mal kayitlari,
depo giris ve cikig evraklari

BIiLGi KAYNAKLARI Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler. Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen
islemler.

Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Yiiksekokul Birimleri,
Daire Bagkanliklari, Devlet Malzeme Ofisi ve diger kuruluslar.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize

ILETISIM iCERiSINDE Miidiir, Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik Birimleri,
OLUNAN BiRIMLER Daire Baskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, diger firma temsilcileri.

ILETiSIiM SEKLI Yaz, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Satin Alma Odast, depolar.
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