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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Satin Alma Komisyon {iyelerinin belirlenmesini saglamak,

Muayene Komisyon iiyelerinin belirlenmesini saglamak,

Yiiksekokulun ve Boliim Bagkanliklarinin belirledigi demirbas ve kirtasiye ihtiyaglarinin tespiti
dogrultusunda, Piyasa Arastirma Komisyonu ile koordineli olarak ihtiya¢ malzemelerinin satin aliminin
gerceklestirilmesini saglamak,

Yiiksekokulda kullanilan malzemeleri temin etmek ve bitenler i¢in zamaninda amirlere bilgi vermek,
Yiiksekokulun ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

Elektrik, su, telefon, dogalgaz v.b. faturalarin 6deme hazirligini yapmak,

Alinan malzemelerin harcama birimlerinin malzeme ihtiyaglarina goére planlamasinin yapilmasini
saglamak, Satin alinan malzemeyi muayene i¢in komisyona gondermek,

Tasmir Kayit Yetkilisi ile koordineli ¢aligmak,

Ust Yénetici, Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alami itibariyle
yiirlitmekte yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.
Satin alma iglemlerine iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazilar1 hazirlamak.

Devlet malzeme ofisinden alinacak tiiketim mallar1 ile demirbaslarin kredi evraklarini hazirlamak.

Satin alma hizmetleri ile ilgili 6demeleri yiirtitmek.

Satin alma ile ilgili talepleri Yiiksekokul Sekreterine bildirmek ve uygun bulunanlar yerine getirmek.
Satin alma konusunda piyasa arastirmalart yapmak.

Akaryakat, temizlik, telefon, kalorifer, elektrik ve su 6demelerine iligkin aylik evraklarin hazirlanmasi.
Plan ve biitce kanunlari, II. Ogretim har¢ kanunu, tasarruf genelgeleri basta olmak iizere mevzuati diizenli
olarak incelemek.

Asansor, jeneratdr, 1sitma ve sogutma sistemlerinin yillik bakim evraklarini hazirlamak, bakim sézlesmelerini
yapmak,

Personel ayni ve nakdi Giyim Yardimi evraklarini hazirlamak ve 6denmesini saglamak,

Mali yili Biitge Kanununu uygulamak.

Konular1 ile ilgili evrak ve dokiimanlar1 arsivlemek.

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

YOK/YOKAK tarafindan kalite siiregleriyle ilgili verilen gérevleri yerine getirmek.
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