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Yetki ve Sorumluluklar

. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Miidiirlik Makaminin onayina

sunulmasi ve Midiirliik Makamindan onay alinmast,

. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek,
. Satin alma talep formlarini hazirlamak,

Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmas1 ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmasi)

Satin almaya iliskin evraklari, 6deme emri diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek,

Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca deme onay1 verilen evraklart 6deme kalemlerine gore

tanzim ederek dosyalamak,

Elektrik, dogalgaz, su ve telefon faturalarmin 6deme emirlerini hazirlamak,

. Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak,

. On mali kontrol islemini gerektiren evraklari hazirlanmak ve takibini yapmak,

. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglanmak,

. Taginir iglem fisi muayene raporunu hazirlanmak, satin alinan tiriiniin ilgili birime teslim iglemlerini

Saglamak,

. Yiiksekokul satin alma biirosunda ve arsivde bulunan dosyalarin tertipli, diizenli olarak yerlestirilmesi

ve mevzuata uygun bir sekilde korunmasini saglamak,

. Yapilan ve yapilamayan isler konusunda Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ...../..../2021




