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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI ik Yaym Tarihi/Sayis: 28.06.2019
MUGLA MESLEK YUKSEKOKULU Revizyon Tarihi/Sayisi
MUHASEBE-SATIN ALMA BUROSU-GOREYV TANIMI Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilg Islt. |G6rev Unvam : Bilg.[slt.
Gorevli Personelin Ad1 Soyadi : Fiiriizan ISILDAK
Bagh Bulundugu Unvan : MMYO |Vekalet
Gorev ve Sorumluluklar

1 [Dogrudan Temin Yoluyla Mal Alim Siireci

2 |Okula ait Elektrik Faturast Odeme Siireci

3 |Okula ait Su faturasi Odeme Siireci

4 |Talep Formlarinin Hazirlanmasi

5 |Bakim Onarim ve Ariza Giderilmesi Siireci

6 |Biitce Hazirlama Siireci

7 |Resmi Yazigmalar Siireci

iSIN CIKTISI

*Yiiksekokulumuz biinyesindeki ihtiyacn Miidiirlige iletilmesiyle baslar, ortaya cikan ihtiyaca gore satinalinmasiy
diisiiniilen malzeme ile ilgili bilgilerin satinalama birimine gelir. Biitce kaleminde yeterli édenck olup olmadigi kontrol
edilir. Teklif yoluyla satmalma siireci baslar. Harcama yetkilisi Piyasa fiyat arastirmas: yapacak ve alim gergeklestirecek]
gorevlileri belirler.Onay belgesi hazirlanir, teklif yapilacak firmalar belirlenir ve fiyat teklifleri alir. Gelen teklif]
mektuplari fiyat agisindan degerlendirilir ve en diisiik fiyat: veren firmaya teklifin kabul edildigi haber verilir. Piyasa fiyat]
arastirmasi tutanag diizenlenir ve gorevliler tarafindan imzalanir.Satin alian malzemeler firma tarafindan en kisa siirede]
teslim edilir. Muayene ve Kabul Komisyonu satin almacak olan malzemeyi kontrol eder, uygunsa Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanag: diizenlenerck imzalanir.Satin aliman malzeme gérevli tarafindan sayilarak depoya alinir ve Taginur]
Islem Fisi diizenlenir. Satmalma birimi fatura ve gerekli biitiin belgeleri yénetmelige uygun olarak diizenler, KBS
iizerinden bu satinalma ile ilgili 6deme emri belgesi diizenleyerek Gergeklestirme Gorevlisine gonderir. Gergeklestirme]
Gorevlisi evraklari inceler herhangi bir hata yoksa Harcama yetkilisine gonderir. Harcama yetkilisi tarafindan imzalanan
6deme emri belgesi ve ekleri strateji Gelistirme Daire Baskanhgina gonderilir. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
Muhasebe birimi tarafindan alman evrak incelendikten sonra alim yapilan firmann faturada belirttigi banka hesabinal
deme yapilir. Yiiksekokulumuza fatura edilen elektrik ve su faturalarinin faturalarina ait édeme listesi olusturulur vel
KBS iizerinden Odeme emri belgesi diizenlenir. Odeme emri belgesi ve eklenmesi gereken belgeler hazirlanarak]
Gergeklestirme Gorevlisine gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi belgeleri inceler ve herhangi bir hata yoksa Harcama Yetkilisine gonderir, Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanan 6deme emri

belgesi ve ekleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na gonderilir,

« Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe Birimi

tarafindan alinan evrak incelendikten sonra ilgili

firmanin hesabina 6deme yapilir.

« Yiiksekokulumuz béliimlerinden gelen tasit talep formlari, Atélye Is iStek Formlar1 ve Matbaa isleri Talep formlarinm|
ekleri ve imzalar tamamlandiktan sonra Resmi Yazi ile ilgili Daire Baskanliklarina gonderilir. * Yiiksekokulumuz Makine]
Techizat'larinda (bilgisayar. yazici, projeksiyon cihazi, fotokopi mak. klima, vb.) ve hizmet binasinda meydana gelen
(foseptik, psiuvarlar, we giderleri, cati, vb.) gerekli par¢a degisimi ve bakim onarim isleri i¢in ilgili kisilerle goriisiliir,|
teknik personel ile miidahale edilir, tamiri miimkiinse giderilir, degilse satinalma islemlerinin benzeri bu islemler i¢inde]
yapilir. Maliye Bakanhgmnmn Haziran ay: i¢inde BiitgeHazirlama Rehberini yaymlamasi, Strateji Gelistirme Daire]
Bagkanligi'nin talebi iizerine bir sonraki 3 yil i¢in biit¢e hazirhklar: baslatilir, istenilen veriler tablolara islenerek formlar|
hazirlanir dosya olusturulur Strateji Galistirme Dairesi Baskanligi Biitge Birimine gonderilir. *

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢Ozme niteliklerine sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* 4734 say1li Kamu fhale Kanunu,
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,
*e-biitce Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi,

ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER

MSKU, diger birimlerin satinalma biirolart

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 20/05/2019
Adi ve Soyadr : Fiiriizan ISILDAK
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ONAYLAYAN

M. Emin ALTINSOY
Yiiksekokul Sekreter V.



