	BİRİM
	MUNZUR ÜNİVERSİTESİ TUNCELİ MESLEK YÜKSEKOKULU

	İŞ ÜNVANI
	SATIN ALMA MEMURU

	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
	MÜDÜR

	EMİR ALACAĞI MAKAM
	MÜDÜR , YÜKSEKOKUL SEKRETERİ

	TEMEL GÖREVLERİ
	

	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	· Tüketim ve demirbaş ( eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale ile satın alım işlemlerini yapmak.
· İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek.
· Yüksekokulun ihtiyaç duyduğu ve Fakülte Sekreterinin Müdürlükten olur aldığı mal ve malzemelerin alımı için gerekli evrakları hazırlamak, ödemelerin yapılmasını sağlamak,
· Sorumluluğundaki tüm satın alım işlerinin seviyeleri, ödeme durumları, ödenekleri ve tasdikli iş programlarına göre mali ve teknik olarak gerçekleşmesi gereken durumlarla ilgili kayıtları tutmak,
· Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda harcama yetkilisine ve gerçekleştirme görevlisine gerekli bilgileri sağlamak,
· Yüksekokulun ile ilgili Mali Yıl Bütçesi dahilinde satın alınması ve yaptırılması gereken işlem ve işlerin yapılarak ödeme emri belgelerini hazırlamak,
· Her harcama için teklif ve istek belgesinin hazırlanması, satın alma komisyonunca piyasa araştırmasının yapılarak piyasa araştırma tutanağının hazırlanması, onay belgesinin düzenlenmesi,
· Muhasebe birimi ile ilgili yazışmaların yapılması ve evrakların arşivlenmesi,
· Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak,
· Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak.
· Öğrenci Sınav sorularının çekimini yapmak.
· Eksik malzemelerin alınması için ödenek takibi yapmak.
· Fiyat araştırma listelerinin hazırlanması, firmalardan teklif alınması, uygun bulunan firmadan malzemelerin alınması için faturasının kestirilmesi, malzemelerin alınması depoya girişlerinin sağlanması, ödeme için evrakların hazırlanması.
· Piyasa araştırma tutanaklarının hazırlanması, kontrol ve onaya sunulması.
· Fotokopi, Printer, Baskı Makinası vb. Gibi makinelerin tamirinin yaptırılarak evraklarının hazırlanarak ödeme yapılması.
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Personel Kanunu, 4724 sayılı Kamu İhale kanunu ile diğer Kanun ve Yönetmeliklerdeki görevleri yerine getirmek.


	
İŞ ÇIKIŞI:
	Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin, bölüm başkanlığına ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, araştırma, analiz, sözlü bilgilendirme.

	





BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar, Kanunlar, Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Rektör, Rektör Yardımcıları, Müdür ve Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları
· Bilginin şekli;
· Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel yayın organları, yüz yüze.

	İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	· Müdür ve Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları

	
İLETİŞİM ŞEKLİ
	
· Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	
ÇALIŞMA ORTAMI
	
Çalışma Odası

	
ÇALIŞMA SAATLERİ
	
08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.


	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	

Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	

         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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