SivAS _
BILIM VE TEKNOLOJI
UNIVERSITES]

GOREV TANIM FORMU

Aciklama

Bu Gérev Tanimi Formu .../.../2022 tarihli ve
........ Sayili Resmi Gazete’de yayimlananKamu Ig
Kontrol Satandartlar1 Tebligi ile Kamu
Idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin Olusturulmasi,
Uygulanmasi,izlenmesi ve Gelistirilmesi
Kapsaminda Hazirlanmistir

Dokiiman No

Yayin Tarihi
Revizyon No
Sayfa
Birimi SIVAS BILIM ve TEKNOLOJI UNIVERSITESI/Sivas Meslek Yiiksekokulu
Gorev Unvam SATIN ALMA ISLERI BUROSU
Bagli Oldugu En Yakin
Ust Yonetici YUKSEKOKUL SEKRETERI
Yoklugunda Yerine
Vekalet Eden Kisi

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Gorev ve Sorumlulukla

Meslek Yiiksek Okulunun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

yiiriitiilmesi amaciyla satin alma islemlerini yapar.

alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu
Sekreterligine sunar ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Miidiirliik Makaminin onayini

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma

onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina

teslim etmek.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklart 6deme kalemlerine gore tanzim

ederek dosyalamak.

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmast,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin

saglanmasi,

Tagsinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan tiriiniin ilgili birime

teslim iglemlerinin saglanmasi.

Yetkileri




Yasal Dayanak

Bu Formda agiklanan gérev tanimin okudum.Gérevimi burada
belirtilen yasal dayanaklara ve belirtilen tanimlara gore yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Hazirlayan
(Tarih/imza)

Onaylayan
(Tarih/imza)







