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1. Birim/ Alt Birim

Yabanci Diller Yuksekokulu

2. Kadro Unvam

Tekniker

3. Gorev Unvani

Satm alma Islemleri Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Yuksekokul Yonetimi

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

=

Satm alma Komisyonu Uyelerinin belirlenmesi igin gerekli calismalar1 yapmak.
Tuketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin satin
alma islemlerinin yasalara uygun olarak yapilarak gelen malin ambara teslim
edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi
bulunmamasini saglamak

Satin aliman malzemeyi muayene islemi igin Muayene Kabul Komisyonung
gondermek.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yuritmek,

Satmn alma ve hizmet alimi islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.
Y uksekokulumuz adina Doner Sermayeden her tirlii mal-malzeme ihtiyaglarmin
talebini yapmak, evraklarini hazirlamak ve islemlerini takip etmek.

Doner Sermaye talimatina uygun olarak yilsonunda Doner Sermaye kayitlarini
hazirlayarak imzalandiktan sonra ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Y Uiksekokul yonetiminin verecegi diger gorevleri yapmak

hatanin

6. Ad1 Soyadi / Imza -Tarih

Tekniker Yusuf Erturan

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

Teknisyen Bilge Kaan SECER
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