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Birim Adx Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigi
Alt Birim Adi Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Unvani Satin Alma Personeli

ng/‘;‘;lin Bagh Oldugu Yiiksekokul Sekreteri

Astlar -

Vekalet/Gorev Devri -

Gorev Alanm1

Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi iist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; satin alma gorevlerini kapsar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Satin alma ihtiyaci dogrultusunda esnaflara elden teklif mektubu
gotiirmek, tekrar teklif mektuplarini toplamak,

e Al yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve
numune alarak fiyat arastirmasi yapmak,

o Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat arastirmasi
yapmak,

e Alimi yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu bagkanina teslim
etmek,

o Anzali, defolu ve bozuk ¢ikan malzemeleri aldig1 yerden degistirmek,

o Yiiksekokulun ihtiyaci olan yazici tonerlerini doldurtmak, gerekli
hallerde yenisini almak,

e Toren, temsil ve agirlama ihtiyaglari i¢in acil alinmasi gereken, ¢igek,
hediye, plaket vb. malzemelerin alimini yapmak,

o Piyasa fiyat arastirma tutanagini diizenlemek,

e Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma
islemlerinin yapilmasini saglamak,

o Birimin 6deneklerini kontrol etmek,

e Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalar1 almak,

e Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve
Gergeklestirme gorevlilerine imzalatmak,

« Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme
Bagkanligina gonderilmesini temin etmek,

o Ust yonetimin verdigi diger isleri yapmak,

e Yukarida verilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul
Sekreterine karsi sorumlu olmak.
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Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisin
sahip olmak.

(&

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Beceri ve Yetenekler

Yetkileri « Universite Bilgi Yonetim Sistemini ( UBYS ) kullanmak,
o Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi ( KBS, MYSV2, HYS,
TKYS ) uygulamalarini kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
« KBS
uygulamalarini
kullanmak
lara G e Resmi Yazigma e Zaman YOnetimi
Yetkinlik Diizeyi » Detaylara Onem Verme Usulleri Bilgisi [+ Bilgi Toplama ve
e 657’ye tabi olmak - .
« Bilgisayar, Organizasyon
Yazilim ve
Office Araglart
Kullanabilme
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Gérev I¢in Gerekli Dizgiin diksiyon

Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Diger Gorevlerle iliskisi

Yiiksekokul Miidiirii ile disiplin amirligi iliskisi,
Yiiksekokul Sekreteri ile dogrudan raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayil Yiiksekégretim Kanunu’nun 51/b, 51/c maddeleri,

Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 38/a maddesi.

TEBELLUG EDEN:

TEBLIG EDEN:

Yiksekokul Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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