MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNIiVERSITESI ilk Yaym Tarihi/Sayss 31.05.2019-4
Mugla Saghk Hizmetleri Meslek Y uksekokulu Revizyon Tarihi/Sayisi 26.02.2026-4

idari ve Mali isler Gérev Tanim Toplam Sayfa Bir (1)

Kadro Unvam: Memur

| Gérev Unvam:: Satinalma Personeli -Tasimr Kayit Yetkilisi

Gorevli Personelin Adi Soyadi:

Bagh Bulundugu Unvan: Y liksekokul Sekreteri

|Vekalet D

Gorev ve Sorumluluklar

Thtiyag duyulan mal ve malzemelerin teminini saglamak.

Satin alinan mal ve malzemelerin kayitlarini tutmak, kontroliind, sayim ve dokimunu yapmak.

etmek, raporlamak.

Tagmir islem figleri, zimmet tutanaklari, ambarda yer alan tim mal ve malzeme sayim dokim listelerini diizenlemek, hazirlamak, muhafaza

Satin alma ve taginir islemlerine ait yazigmalar1 yapmak, gelen-giden evraklarim takibini saglamak.

Satin alma ve tagmir iglemleri ile ilgili komisyonlarda yer almak, tutanak, teknik sartname, rapor ve kararlar1 hazirlamak.

Bitcenin hazirlanmasmda gorev alarak butce isl

emlerini yapmak.

Hibe, hurdaya ayirma, devir etme, demirbas arizalarmi bildirme, is ve ig sireglerinin takibi.

Elektrik, su, yakit, ismma ihtiyaglarma yonelik faturalarm sozlesmelerini, 6deme islemlerini takip etmek.
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Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

iSIN CIKTISI

Odeme emri belgeleri, satm alma ve tagmir siireglerine dair tiim is ve islemlerin evraklari.

iSIN GEREKLERI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimi, yetkinlige ve sorumluluga sahip olmak,

BiLGi KAYNAKLARI

Anayasa,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu,
488 Sayili Damga Vergisi Kanunu,4734 Sayili Kamu Thale Kanunu, Maliye Bakanlig1 ve
Sayistay kurumunun mevzuati.

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER
/ KURUMLAR

Yiiksekokul Miidiirliigii, Rektorliik/ Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligi, Bilgi islem Daire Baskanhgi, Yapi Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi, Butce birimi tim 6zel- resmi kurum ve kuruluglar.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhut ederim.

Tarih :26.02.2026
Adi ve Soyad1

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Y Uiksekokul Sekreteri Y tksekokul Muduri




