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EGITIM BILGILERI En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

POZiISYONUN GEREKTIRDIGI DENEYIM |Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya

PQZiS¥ONUN GEREKTIRDIiGi dengi okul mezunu olmak. Gérevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine
NITELIKLER sahip olmak.

. . L. Analiz Etme, Sentezleme, Biitlinii Gérebilme, Mantiksal Sonuglandirma, Degerlendirme, Temsil,
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Coziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme, ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilikgilik ve
YETKINLIK iletisim Becerilerine Sahip Olma vb.

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiiksekokulunun programlarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve

verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla taginir kayit islemlerini yapar.
GOREVLERI :

1. Meslek Yiiksekokulunun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

2. Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Sekreterligine sunar

ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Miidiirlitk Makaminin onayini alir.

3. Tiiketim ve demirbas (egitim, kirtasiye malzemeleri, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeler, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlart vb.)

malzemelerinin ihale ve satin alim iglemlerini yapar.
4. Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

5. Satin alma evraklarini hazirlar. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri

kabul,ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi.)

6. Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder, sonuglandirir.

7. Evraklan Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim eder.

8. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

9. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

10. Tasmurlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
DairesiBagkanligina iletir.

12. Tasmur islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini

vearsivlenmesini saglar.

13. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
14. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

15. Evraklarin dosyalanmasini yapar.

16. Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

17. Taginir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan tiriiniin ilgili birime teslim islemlerini

yapar.
18. Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
19. Ust amirinin verdigi gorevleri yerine getirmek ve bilgi vermek,
20. Tlgili hedefleri gergevesinde ¢alismalarini planlamak,




YETKILERI :

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI :

. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

. 4734 sayili Kamu ihale Kanunu,

. 4735 sayili Kamu fhale So6zlesmeleri Kanunu,

. 5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

. 5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu,

. 6260 Sayil1 2012 Y1l Merkezi Yonetim Biitge Kanunu,

. 6245 say1li Harcirah Kanunu,

. 2914 sayih Yiiksek Ogretim Personel Kanunu,

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

. 5746 Sayili Arastirma ve Gelistirme Faaliyetlerinin Desteklenmesi Hakkinda Kanun,

. 4691 Sayili Teknoloji Geligtirme Bolgeleri Kanunu,

. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

. Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Yabanci Uyruklu Ogretim Elemani Calistirilmas: Esaslarima iliskin Bakanlar Kurulu Karar,
. Yiiksekdgretim Kurumlarinda Emekli Ogretim Elemanlarinin Sézlesmeli Olarak Calistirilmasi Esaslarina Iliskin Karar,
. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Y6netmeligi,

. Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi,

. Universitelerde Akademik Teskilat Y6netmeligi,

. Yurti¢inde ve Disinda Gérevlendirmelerde Uyulacak Esaslara iliskin Yonetmelik,

. Yiiksekdgretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlari ile Yabanci Uyruklu Elemanlari Gelistirme Egitimi Y6netmeligi,
. Yiiksekdgretim Kurumlari Yonetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yénetmeligi,

. Yiiksekogretim Kurumlarinda Akademik Kurullarin Olusturulmasi ve Bilimsel Denetim Y 6netmeligi,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi.
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EN YAKIN YONETICI : Yiiksekokul Sekreteri

SORUMLULUK : Taginir Kayit Yetkilisi yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarakyerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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