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	ORGANİZASYONEL BİLGİLER



	Birimi
	Bigadiç Meslek Yüksekokulu

	Kadro Ünvanı
	Memur

	Görev Ünvanı
	Memur

	Bağlı Bulunduğu Amir 
	Müdür



	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 



· Bölümlerden ve bağlı birimlerden gelen satın alma istekleri ile ilgili Müdürlük Makamının onayını almak,
· Mal ve Hizmet alım işlemlerini bütçe ödeneklerine göre yapmak ve takip etmek,
· Satın alma, tahakkuk ve döner sermaye ile ilgili tüm yazışmaları yapmak, takip etmek, dosyalamak ve arşivlenmesini sağlamak,
· Satın alma şekline göre diğer yazışmaları yapmak, (Yaklaşık maliyet, piyasa araştırma, mal muayene kabul, hizmet işleri kabul, ihale onay ve ödeme emri, tekliflerin alınması ve satın alma onay belgesinin hazırlanması)
· Ödeme emri  veya mahsupları düzenleyerek teslim evrakı  ile birlikte Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim etmek,
· Asansör, jeneratör, ısıtmave soğutma sistemlerinin yıllık bakım evraklarını hazırlamak, bakım sözleşmelerini yapmak,
· Personel ayni ve nakdi Giyim Yardımı evraklarını hazırlamak ve ödenmesini sağlamak,
· Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tanzim ederek dosyalamak ve arşivlenmesini sağlamak,
· Ön mali kontrol işlemini gerektiren evrakların hazırlanması takibinin yapılması,
· Bütçeyi takip etmek gerektiğinde revize, aktarma veya ek bütçe taleplerini Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına bildirerek sonuca göre işlem yapmak,
· Meslek Yüksekokulu bütçesinin hazırlıklarını yapmak,
· Birimi ile ilgili tüm yazışmaları yapmak, dosyalamak ve arşivlenmesini sağlamak,
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencerelerin mesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak,
· Müdür, Müdür Yardımcısı ve Meslek Yüksekokulu Sekreteri tarafından verilecek diğer görevlerin yapılması.

	VEKALET VERECEĞİ KİŞİLER
	İdari Personel



	HAZIRLAYAN
	KONTROL EDEN
	ONAYLAYAN
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