DOKUMAN NO.
T.C. —
ERCIiYES UNIVERSITESI YAYIN TARHI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU REVIZYON NO.
REVIiZYON TARiHi
GOREV TANIMLARI
SAYFA NO.
Birim Adi : Yabanci Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Adi : Mali igler Birimi
Gorev Adi : Satinalma Memuru

Gorevin Bagli Bulundugu Kadro . o o
Yiksekokul Sekreteri, Yuksekokul Maduri

Unvani :
Gorev Unvan : Genel idari Hizmetler
Vekili : Yuiksekokul Sekreteri tarafindan ilgili kadro mevzuatina uygun

gorevlendirilmis kadro unvanina uygun personel

Erciyes Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Gorev Tanimi : Yuksekokulun gerekli tum faaliyetlerinin ylritilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin alma
islemlerini yapar

TEMEL GOREV ve SORUMLULUKLAR

Yuksekokuluna ait tiiketim ve demirbag (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarimmalzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alma islemini yapmak,

Satin alinmasi istenilen tiiketim demirbag ve hizmetin gerekli piyasa arastirmasinin yapilmasini saglamak veya yapmak,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak Tasinir Kayit Yetkilisi memuruna teslim etmek.

Satin alma islemlerinde tutulan evraklarin dosyalama ve arsivlenmesini yapmak,

Satin alma islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini sagmak,

Aylik ve Yillik harcama cetvelleri ve raporlari, Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg ile es gidimlu

olarak takip ederek hazirlamak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri (Gergeklestirme Gorevlisi), Yuikseokul Midurl (Harcama Yetkilisi)'ne karsi
sorumludur.

Yetkiler : Birim Gorev alanina iliskin evraklari imzalamak.

Alanin gerektirdigi her tlrli arag ve malzemeye is givenligi mevzuatina uygun sekilde etkin kullanabilmek.

Nitelikler : MYS, KBS, EBYS sistemini kullanabilmek.
Calisma Saati : 08.30-12.30, 13.30-17.30
Calisma Yeri : idari personel galisma ofisi

Harcama Yetkilisi, Gergeklestirme gérevlisi, diger akademik ve idari personelle hiyerarsik iliski,

Gorevin Diger Gorevlerle iliskisi : ) e T e L T
8 $ Gorev alanina giren konularda Universitenin diger birimlerinde gorevli personeli bilgilendirme iligkisi.

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve igslemlere iligkin, her turlu yazili ve s6zlu agiklama, is takip ve is bitirme

Gorev Ciktisi :
¢ belgeleri, hazir formlar, hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu.

2547 Sayili Yuksekogretim Kanun

5434 sayili Emekli Sandigi Mevzuat

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglk Sigortasi Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

6245 Harcirah Kanunu

193 sayli Gelir Vergisi Kanunu

488 sayili Damga Vergisi Kanunu

Akademik Tesvik Odenegi Yonetmeligi

6399 Dogum Yardimi Yonetmeligi

Fiili Hizmet Stiresi Zammi Uygulamasinin Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik
Yan Odeme Kararnamesi

Yasal Dayanaklar :

HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:
YUKSEKOKUL SEKRETERI MUDUR




