[image: ] (
Doküman
 
No:    
 
KYS.GRT.244
İlk
 
Yayın
 
Tarihi:
 
18.01.2024  
 
Revizyon Tarihi:
 
18.01.2024
 
Revizyon
 
No:
 
0
 
Sayfa:
1
 /
 
2
)

GÖREV TANIMI: SATIN ALMA

KURUM İÇİNDEKİ YERİ

Üst Makam: Yüksekokul Sekreterliği- Müdür-Müdür Yardımcısı -Rektör Yardımcısı-Rektör

GÖREV YETKİ VE SORUMLULUKLARI


✓ Bütçe Kanunu ile verilen bütçeye göre, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu hükümleri uyarınca her yıl Yüksekokulun Mal ve Hizmet alım işlemlerinin bütçe ödeneklerine göre yapılmasını ve takibini yapmak. 
✓ Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin alımını yapmak
✓ Alınacak malzemelerle ilgili piyasa araştırması yaparak, tekliflerin alınması satın alma oluru ve onay belgesini hazırlamak. 
✓Yüksekokul demirbaşların kayıtlarının tutulmasını, ambar giriş ve çıkış işlemlerinin yapılmasını sağlamak
✓ Ön Mali Kontrol işleminin gerektiren evrakları hazırlamak, takibini yapmak. 
✓  Ek ödenek, ödenek aktarımı, revize ile ilgili yazışmalarını yapmak
 ✓ İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapmak.
 ✓ Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip etmek. 
✓ Taşınır işlem fişinin muayene raporunun hazırlanmasını ve satın alınan ürünün ilgili birime teslim edilmesini sağlamak. 
✓ Satın alma birimi ile diğer birim, kurum ve kuruluşlarla ‘‘Resmi yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usullere İlişkin Yönetmelik’’ ve Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliğine uygun olarak yazışmalar yapmak.
 ✓ Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek.






GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 4982 Sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
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