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Mehmet Tanrikulu Saghk Bagl Oldugu Yonetici Meslek Yiuksekokul Midiri/Meslek
Birimi Hizmetleri Meslek Y uiksekokul Sekreteri
Yuksekokulu
Sef-Satin Alma-Ayniyat- Yerine Vekalet Edecek Kisi Gorevlendirilen Personel
Alt Birim Adi Stajlar
Gorev Unvani Sef

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

SEF

» Birimindeki memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bicim yoniinden inceleyerek gerekli
diizeltmelerin yapilmasini saglamak,

= Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri inceleyerek gerekli
onlemleri almak,

= Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina
verilmesini saglamak,

= islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak,

= Gelen ve giden evrakin kayit, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivieme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini
saglamak,

» Biriminde bulunan memurlari hizmete iliskin islemler konusunda aydinlatmak, islerin verimliligini arttirmak
icin yontemler gelistirmek, koordinasyonu saglamak.

* Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgldimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili Ust
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

»  Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler icin mevzuata uygun énlemleri almak,

»  Birimindeki memurlarin devam ve g¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

= Ust Yonetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

= Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

= Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gérev alant ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

= Sef, yukarida yazili olan biitlin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Yiksekokul Sekreteri ve Yiksekokul Middriine karsi sorumludur.

STAJ VE SIGORTA PRIMLERI

= Ogrencilerin staj islemlerinin takibi ve stajlarin SGK (Sigorta Primleri) Giris-Cikislarin1 zamaninda ve
eksiksiz olarak bildirmek, Strateji Daire Baskanligina yazi ile bildirmek,

» Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

= Ust Yonetimin gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

= Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
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*= Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

»= Bolum Sekreteri, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiiksekokul Miidiirii ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Satin Alma

* Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgldimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili Gst
yonetici/ydneticilerin onayina/parafina sunmak,

= Goreviileilgili mevzuatlari takip etmek,

= Gorevi ileilgili her tlrll evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive kaldirmak.

*= Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak.

»= Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim amirine bilgi vermek.

= Mal alimlari igin; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa Fiyat
Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin EKAP’tan
Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve siparisin gecilmesi, Tasinir islem Fisinin diizenlenmesi icin malin
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul islemlerinin yapilmasi ve Tasinir islem Fisi
diizenlendikten sonra Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine
génderilmesi.

= Hizmet alimlari icin; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa Fiyat
Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, hizmet alinacak firmanin
EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptiriimasi, Muayene ve Kabul islemlerinin
yaptirilmasi ve Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine génderilmesi.

= Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak,

= Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) iliskin kayitlari girmek.

= Birimiile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

= Tim satinalmais ve islemlerini kanun, tliziik, kararname, yonetmelik ve bit¢edeki tertiplere uygun yapmak.

= Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alma islemlerini yapmak,

=  Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini takip etmek.

= Malve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale yontemi, belli istekliler arasinda
acik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme
emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen sirecleri yliritmek, takip ve kontrollinii yapmak.

= Devlet Malzeme Ofisi Genel Midirluginden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaclarin belirlenmesinden,
6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siiregleri ylriitmek, takip ve kontrollinl yapmak.

= Ust Yonetimin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

= Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yuritmek,

= Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gérev alantiile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,
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= Satin Alma Personeli, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yiksekokul Midiri ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
Ayniyat

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak (izere, bunlarin
kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine gndermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganistlii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tzere tasinir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidimli olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum ici-kurum disi), paraflamak ilgili st
y6netici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu calismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,
Harcama Yetkilisini ve Tasinir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Tasinir Kontrol Yetkilisine
iletmek.

Ust Yénetimin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gbrev alant ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Tasinir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Yuksekokul Midlri ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.
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