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Satrnalma COrevlisi

SORTIMLI-ILT]KLARI

COREV ALANI

. satln alma grirevlisi; kurumun ihtiyag duydupu her tiirlti mal ve hizmetin, igletmeye satrn
ahnmasryla ilgili ig ve iglemleri yerine getiren meslek elemanrdrr.

o Biitge, tahakkuk ve satrnalma ile ilgili iglemleri yerine getirmek.
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Birimin ihtiyacr olan mal ve hizmetin temini igin piyasa ara$tlrmasrnl yapmak.

Satrnahnan mal ve malzemelerin depoya teslim edilmesini sa!lamak.

Ihtiyaglar ve stoklar konusunda bilgi almak.

Sattn altnacak mal ve hizmetlerin miktarrnr ve kalitesini. maliyetini, teslim tarihlerini ve
diler sdzlegme gartlannl aragtrrmak.
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Mutemet

soR(rM LtiLtrKLARl
l.Birimimizpersonelininmaagverigirigleriniyapmak@

bankaya aktarmak ve mail olarak gdndermek.

2. Maaq iglemleri igin On Mali Kontrolden onay almak.

3. Kesenek Bilgi Sistemi ile maag verilerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek.

4. Bordro iglemlerini yapmak.

5. F azla Mesai iglemlerini yapmak.

6, Personelin Yurtigi ve Yurtdrgr Yolluk bedeli, Aile yardrmr vb. ek 6deme iqlemlerini
yapmak.

7. Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara balh faaliyet gcistermesine katkrda
bulunmak.

COREV ALANI

Personele maag, iicret, fazla mesai gibi adlar altrnda yaprlan 6demelere iliqkin i5lemler.

YETKiLERi

1. Personel ile ilgili gegitli verilen (eg,gocuk yardrmr, krdem ve terfi, bireysel emeklilik
bilgiler vb.) girigini yapmak.

2. Maaglarrn aktanlmasr ve hesaplara gegirilmesini saflamak.

3. Personele yaprlacak ddemelerle ilgili Banka nezdinde iglemleri takip etmek.
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Tagrnrr Kayrt Kontrol Yetkilisi

SORTITU LU LTJKLARI

l-larcama blnmrnce edinilen tagrnrrlardan muayene ve kabuli.i yaprlanlarr cins ve
niteliklerine gdre sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, do!rudar tiiketilmeyen ve
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kullanrma verilmeyen taslnlrla. sorumlululundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Sorumluluklarrnda bulunan ambarlarda kasrt, kusur, ihmal vey'a tedbirsizlikleri
nedeniyle meydana gelen kayrp ve noksanhklardan sorumludurlar.
Sorumluluklarrnda bulunan ambarlarr devir ve teslim etmeden gclrevlerinden
avrrlamazlar.

Muayene ve kabul iqlemi hemen yaprlamayan tagrnrrlarr kontrol ederek teslim almak.
bunlarrn kesin kabul0 yaprlmadan kullanrma verilmesini 6nlemek.
Tagrnrrlann girig ve grkrgrna iligkin kayrtlarr tutmak. bunlara iligkin belge ve cetvelleri
dijzenlemek ve tagrnrr ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
Tiiketime veya kullanrma verilmesi uygun g<irtilen tagrnrrlari ilgililere teilim etmek.
Tagrnrrla'n yangrna. rslanmaya, bozulmaya. galrnmaya ve benzeri tehlikelere kargr
korunmasr igin gerekli tedbirleri almak ve ahnmasrnr saElamak.
Ambarda gahnma veya olaganustii nedenlerden dolayr ieydana gelen azalmalarr harcama
yetkilisine bildirmek.

7. Ambar saylmlnl ve stok kontroliinii yapmak. harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altrna diigen tagrnrrlann yrlhk gidigatrna gdre azami stok miltan ve

- maksimum devir hrzrna gd,re belirlenip. talebini harcama yetkilisine bildirmek.
8. Kullammda bulunan dayanrklt tagtnrrlarr bulunduklarr yerde kontrol etmek, sayrmlarrnr

yapmak ve yaptrrmak.
9. Kayrtlarrnr tuttugu ta$rnlrlartn y<inetim hesabrnr hazrrlamak ve harcama vetkilisrne

sunmak.
10. Talep eden birimlerin gereksinmelerini kargrlamak iizere, nralzeme ihtiyag planlamasrnrn

yaprlmasr. iiretim noktasr ve ti.iketinr noktalan arasrndaki mal. hizmet ve iigili bilgilenn
ileri ve geri ycindeki akrglan ile depolanmalannln etkin ve verimli bir gekilde planlaimasr.
uygulanmasr ve kontroltini.i kapsayan tedarik zinciri siireci asamasrnr v6netmektir.

3.

4.

6.

1.

conev,,rl,rlt

Haymana Meslek Yiiksekoku lu'nun tagrnrrlarrnr teslim almak, korumak, kullanrm yerlerine teslim
etmek, kayrtla.nr tutmak ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek g<irev kapsamrndadrr.
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A- MALi iSLER
0t- Akademik personelin ek ders iilemlirini ve odemeGrin'i yapi
02- Personelin yurt i9i ve yurt drgr gegici gOrev yolluklarr ile sUiekli gorev

p!!qklarrnr igin gerekli iglemleri hazrrlar.
03- Yiiksekokul biirce hazrrlrklarrnr yapar.

0.1- Yiiksekokulun ihtiyaQ duydugu mal ve hizmetlerin sattn alrnmair igin gerekli
9alr9matan yapar.

05- idari ve Akademik personelin ay@por.
06- Satrn alma ihale evraklarrnr diizenler.
07- Y0ksekokul Sekreteri tarafrndan verilen diSer g6revleri yapar


