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Birim Yabanc Diller Yiiksekokulu

Gorev Unvani Satin Alma Memuru

Gorevin Bagl Bulundugu Unvan | Midiir/Miidiir Yardimcisi

Goreve Bagh Unvanlar

Gorevin Kisa Tanimi
Unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore ytriitiilen asli ve stirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
Gorev ve Sorumluluklar:

1. Birimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla satin alma
islemlerini kayit altina alarak yiiritmek,

2. Gorev alam ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel tutmak,

3. Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi islemlerinin yapilmasini saglamak,

4. Birime ait tiilketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tasinir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte tespit etmek,
Harcama Yetkilisi ve Ger¢eklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi vermek,

5. Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri,
kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma
islemini yapmak, 6deme icin gerekli belgeleri hazirlamak. Odeme belgelerinin bir suretini dosyalamak, bir suretini
Tasinir Kayit Kontrol Birimine teslim etmek, diger suretin zamaninda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim
edilmesini saglamak,

6. Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapmak,

7. Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

8. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izlemek,

9. Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde amirlerine
karsi sorumlu olmak,

10. Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
Bu iste Calisanda Aranan Nitelikler
1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda belirtilen sartlar1 tasimak,
2. Faaliyetlerin en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.
Yasal Dayanaklar

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

3. 2914 Sayili Yiiksekodgretim Personel Kanunu

4. 124 sayili Yiikksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilath Hakkinda KHK

5. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6. 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

7. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan goérev, yetki ve sorumluluklari okuyup

anladim. Burada tanimlanan gorev, yetki ve sorumluluklarimi _/___/202..

yerine getirmeyi kabul ve taahhiitederim. ____/__ /202...
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