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	T.C.

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

ALT BİRİM GÖREV TANIM FORMU
	Form No: 2



	

	 Bağlı Olduğu Birim
	:
	Eskişehir Meslek Yüksekokulu

	 Alt Birimin Adı   
	:
	Satınalma Birimi

	 Görevin Alanı / Kapsamı
	:
	Eskişehir Meslek Yüksekokulu


	Görevin Kısa Tanımı :

	Bulunmuş olduğu birimde Satınalma servisini ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmaları yapmak.Eskişehir Me üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; yürütülmesi amacıyla gerekli mal ve hizmet satın alma işlemlerini yapar.



	Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler :

	1-  Meslek Yüksekokulu muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini yapar.

 2- Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında Taşınır mal ve hizmet sorumlusu ile eşgüdümlü olarak çalışır. 

3- Yeteri kadar ödenek bulunup bulunmadığını kontrol eder. 

4- Giderlerin bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlar. 

5- Giderlerin kanun, tüzük, kararname ve yönetmeliklere uygun olmasını sağlar. 

6- Ödeme emrine bağlanması gereken taahhüt ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasını ve ödenmesini sağlar.
7- Müdürlüğün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapar.
8- Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreterine karşı sorumludur. 
9- Periyodik Bakım ve sözleşme ödemeleri ile ilgili fatura işlemlerini yapmak. 
10- Satın almanın tüm aşama işlemlerini yapmak.
11- Yılsonu itibari ile işlem gören evrakların muhafazasını sağlar.
12-Bölümlerden ve bağlı birimlerden gelen satın alınma isteklerini Meslek Yüksekokulu Sekreterliğine sunar ve Meslek Yüksekokulu Sekreterinin teklifi ile Müdürlük Makamının onayını alır. 

13-Satın alma taleplerinin mevcut ödenek durumlarını dikkate alarak takip etmek. Satın alma talep formlarını hazırlamak. 

14-Satın alma şekline göre diğer yazışmaları yapmak.(Yaklaşık maliyet, piyasa araştırma, mal muayene kabul, hizmet işleri kabul, ihale onay ve ödeme emri, tekliflerin alınması ve satın alma onay belgesinin hazırlanması) 

15-Nakit veya mahsupları düzenleyerek teslim evrakı ile birlikte Strateji Daire Başkanlığına teslim etmek. 17-Strateji Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tanzim ederek dosyalamak. 
18-Elektrik, Doğalgaz, Su ve Telefon Faturalarının ödeme emirlerini hazırlamak.

19-Satın alma bürosu ile ilgili tüm yazışmaları yapmak. 

20-Ön mali kontrol işlemini gerektiren evrakların hazırlanması takibinin yapılması, 

21-Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin tesliminin sağlanması, 

22-Taşınır işlem fişinin muayene raporunun hazırlanması, satın alınan ürünün ilgili birime teslim işlemlerinin sağlanması. 

23- Mal ve Hizmet alımı işlemlerinin yapılması 
24- Uygunluk onay işlemlerinin yapılması 

25- Yaklaşık maliyet tespitinin yapılması

 26- Satın alma oluru ve onay Belgesinin hazırlanması. 

27- Çalışma Esasları ile ilgili plan ve programların yapılması. 
28- Arşivlenecek evrakların hazırlanarak Personel İdari ve Yazı İşleri bürosuna teslimini sağlamak. 

29- Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve işlemlerin yapılmasını sağlamak, 

30- Yazılan yazıları paraf etme. 

31- Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalamak.

32- Satın alma islerinde 3 farklı yerden teklif alınmasını yapmak ,İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde yapılmasını sağlar. 

33-Mal ve Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütür. 

34-Mal ve hizmet alımı ile ilgili evrakları düzenleyerek Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletir. • Yeterli bütçe olmadığı takdirde gerekli satın alma işlemleri ile ilgili evrakları düzenleyerek Üniversitenin ilgili birimlerine iletmek. 

35 -İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapar.

 36- Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip eder. Mal ve Hizmet satın alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlar. 

37- Müdürlüğün  görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
38- Yeni Devlet Muhasebesi Bilişim Sistemi ve Yeni Harcama Yönetim Sisteminde (MYS) firmaların ödeme emirlerini düzenlemek. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yüksekokulu Sekreterine karşı sorumludur



	İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

	1- 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2- Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek.
3- 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak *4734 sayılı KİK ile ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak
4- Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
5- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

6-Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

7- Yeni Devlet Muhasebesi Bilişim Sistemi ve Yeni Harcama Yönetim Sistemini (MYS) kullanmak.  
8- EBYS’de Satın Alma portalını kullanmak
• Analitik düşünebilme • Analiz yapabilme • İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı • Özel Bilgileri paylaşmama • Değişim ve gelişime açık olma • Düzenli ve disiplinli çalışma • Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı • Empati kurabilme • Etkin yazılı ve sözlü iletişim • Güçlü hafıza • Hızlı düşünme ve karar verebilme • Hızlı uyum sağlayabilme • Hoşgörülü olma • İkna kabiliyeti • İstatistiksel çözümleme yapabilme • Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık • Matematiksel kabiliyet • Ofis programlarını etkin kullanabilme • Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) • Sayı klavyesi hızlı kullanımı • Sabırlı olma • Sistemli düşünme gücüne sahip olma • Sorun çözebilme • Sonuç odaklı olma • Sorumluluk alabilme • Sözlü ve yazılı anlatım becerisi • Stres yönetimi • Üst ve astlarla diyalog • Yoğun tempoda çalışabilme • Zaman yönetimi Diğer Görevlerle İlişkisi • Üniversitenin İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi • Fakültenin Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi • Fakülte Sekreterine karşı raporlama ilişkisi.




	Hazırlayan 
	
	
	Onaylayan 

	Ad Soyadı
	:Sadık TEKDEMİR
	
	
	Ad Soyad
	: Muhammet Ali TİLTAY                                        

	Unvan
	:Eskişehir Meslek Yüksekokulu Sekreteri      Vekili
	
	
	Unvan
	:Eskişehir Meslek Yüksekokulu Müdürü
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