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A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI ; Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
tiiketim ve demirbas malzemelerinin satin alma iglemlerini yasal siiresi icinde mevzuata uygun bir sekilde etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yapmak.

2) GOREVE iLiSKIN SORUMLULUKLAR

2.1) Meslek Yiiksekokuluna ait tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alma ve dogrudan temin islemlerini yapmak.
2.2) Ofis programlarma hakim olmak.

2.3) Satin alinmast istenilen tiiketim demirbas ve hizmetin gerekli yaklagik maliyet ve piyasa arastirmasini yapmak.
2.4) Sati alinan mal ve malzemeler igin EKAP’tan( Kamu fhale Elektronik Alimlar1 Platformu) IKN numarasi almak, yasakli teyidi almak ve satmalma siirecini sisteme kayit etmek.

2.5) Satin alinan mal ve malzemeler igin vergi borcu sorgulamasi talep etmek, analitik biitge kodlaria ve birime ayrilan 6dene gore Harcama Yonetim Sisteminden Odeme emri
olusturmak ve evrak ve eklerini usule uygun sekilde tasnif etmek.

2.6) Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemeleri analitik biitge koduna gore onay ve fatura evrakiyla birlikte Tasinir Kayit Kontrol memuruna teslim etmek.
2.7) Ihale ve satin alma islemlerinde tutulan evraklarin dosyalama ve argivlenmesini yapmak.

2.8) Kamu kaynaklarini etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamakta rehberlik yapmak.

2.9) Ihale ve satin alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

2.10) Mali kanun ve yonetmeliklere uygun davranmak is ve isleyisi bu yonde yiiriitmek.

2.11) Hesap verilebilirlik ilkesi yoniinde seffaf ve adil olmak.

2.12) Aylik ve Y1illik harcama cetvelleri ve raporlari, Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile es giidiimlii olarak takip ederek hazirlamak.

3.1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak
3) YETKILERI
3.2) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek

. Mali Isler (Biiro Memur)
B. YERINE VEKALET

EDECEK PERSONEL Tasinir Kayit Yetkilisi (Biiro Memuru)

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

YUKSEKOKUL SEKRETERI FAHRIYE ONER




