Satinalma-Tahakkuk Gorev
Tamm
ilk Yaym Tarihi:20.01.2022
Revizyon Tarihi:(15.05.2024
Revizyon No:

Kusadasi Meslek Yiiksekokulu

Ust Yonetici(ler):| Yiiksekokul Midiirii, Miidiir Yrd. Yiiksekokul Sekreteri vb.
Girev:[Satinalma—Tahakkuk Gérev Taninm
Egitim Diizeyi:|Yiksckokul, Lise
Personel:[Sibe]l KARATEKIN
Yardimeci Personel:|Bilal CALISLAR

Temel Yeterlikleri

1.Bilgisayar Kullanabilmesi

2. Kamu Harcama ve Muhascbe Bilisim Sistemi (KBS), MY S(Mali Ydnetim Sistemi), EKAP(Elektronik Kamu
Alimlari Platformu) aktif kullanabilme becerisi

3.Resmi Yazigsma Kurallarint bilmesi

4-Satinalma-Tahakkukla ile ilgili Kanun, Yoénetmelik, Yonerge, Usul Esaslar vb Mevzuati bilmesi ve takip etmesi

Gorev ve Sorumluluklar
I-Yiiksekokulun her yil ihtiyag duyulan okul biitgesini hazirlayarak onaya sunmak, Biitgeyi takip etmek gerektiginde revize,
aktarma veya ek biitge taleplerim Strateji Geligtirme Daire Bagkanligma bildirerek sonuca gore iglem yapmak.

2.Boliimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek Yiiksekokulu Seckreterliine sunmak ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterinin teklifi ile Meslek Yiiksekokulu Miidiirliik Makaminin onayim almak. Satin alma taleplerinin meveut
Gdenek durumlarin dikkate alarak takip etmek

3.Yiiksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin almmasint 4734 Sayih Kanuna gore kaynaklarin verimli kullanilmasini
saglayarak yapmak; satin alma asamasinda onay belgesi, piyasa arastirmasi yaparak teklifleri almak, muayene raporunu diizenlemek
tahakkuk evraklarmi olusturabilmak igin MYS(Mali Yonetim Sistemi), EKAP(Elektronik Kamu Alimlart Platformu)
sistemlerine girerek; gercken verl giriglerini yapmak, sistemden ¢ikarilan evraklar ile tagimir kayit biriminden gelen taginir
islem figlerinin alinarak 6deme emri evrakina baglamak ve Strateji Geligtirme Daire Bagkanhgma géndermek.

4-Bina ve Makine Techizatla ilgili ariza, bakim onarim iglerini 4734 Sayih Kanuna gére ddenegi bulunuyorsa biitge tertiplerine|
lzre; satin alma agamasinda onay belgesi, piyasa arastirmasi yaparak teklifleri almak, muayene raporunu diizenlemek tahakkuk
evraklarin olusturabilmak igin; MY S(Mali Yonetim Sistemi), EK AP(Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) sistemlerine
girerck; gercken veri giriglerini yapmak sistemden ¢ikarilan evraklart ddeme emri evrakina baglamak ve Strateji Geligtirme
Daire Bagkanligima géndermek.

5-Ogrencilerin mutfak uygulamalarinda katki pay: olarak yatrdiklari 6grenci sarf malzeme bedellerinin biitgeye ddenek kayd
yapilmasi i¢in gereken yazigmalari yapmak. Odeneklestirilen bu bedelin harcanabilmesi igin malzeme talep formlarina istinaden;
nay belgesi, pivasa arastirmasi yaparak, teklif almak, muayene raporunu diizenlemek, tahakkuk evraklarini olusturabilmak igin;
MY S(Mali Yonetim Sistemi), EKAP(Elektronik Kamu Alimlar Platformu) sistemlerine girerek gereken veri giriglerini
apmak sistemden ¢ikarilan evraklar: tasiur kayit biriminden gelen tasmir islem figlerini 6deme emri evrakia baglamak ve
trateji Geligtirme Daire Bagkanlhigina géndermek.
6-Yiiksckokul hizmet binalarinin clektrik, telefon ve su faturalarmin 6deme emrini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairg
Baskanhgina géndermek.
7-Mali Isler ve Satinalma ile ilgili evraklarm arsivlemek ve Sayistay denetgilerince istenen evraklart géndermek
8.Akademik personel siavlarinda gorev alan Akdemik personelin Jiiri demelerini yapmak. Akademik Tesvik 6demelerini
yapmak.

9- Satinalma-Tahakkukla ilgili gérev alanina giren diger isleri yapmak.

10- Ogrenci ve personel yemek karti satiging yapmak toplanan parayt ilgili hesaplara yatirmak ve istenilen icmalleri hazirflayarak
Strateji Geligtirme Daire Bagkanhigina ulagtirmak

11- Mali Isler ve Satinalma ile ilgili evraklarin arsiviemek ve Sayistay denetgilerince istenen evraklar1 géndermek

Okunmasy/Bilinmesi gercken Kanun/Y 6netmelik/Y énerge vb.

* Anayasa, * 657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu, * 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu, * 2914 Sayih Yiiksekégretim Personel Kanunu * 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, * 6245 Sayih Harcirah Kanunu, * 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu, * 213 Sayih Vergi Usul Kanunu,
* 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu, * 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortas: Kanunu, * Blitge Kanunu, * 4982 Sayili Bilgi Edinme
anunu, * 4632 sayili Bireysel Emeklilik Tasarruf ve Yatunm Sistemi Kanunu * 2821 Sayili Sendikalar Kanunu * Milli Emlak Genel Tebligi *
Merkezi Ydnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi, * Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, * Akademik Tegvik
Yonetmeligi * Kamu Zararlaimin Tahsiline fliskin Usuk ev Esaslar Hakkinda Yonetmelik * Ogretim Elemanfarinm Bilimsel  Amagh
Gorevlendirmelerine lligkin Yonerge * Dogentlik Smav Jiiri Uyeleri ile Yardune: Dogent, Dogent ve Profestr Atama Jiirilerinde Gorev Alan Ogretim
Uyelerine Odenecek Ucrete lliskin Usul ve Esaslar * Ders Yiikii Tespiti ve Ek Ders Ucreti Odemelerinde Uyulacak Esaslar * Yiksekdgretim|
Kurumlarinda Uzaktan Opretime fliskin Usul ve Esasla
Garevli personel Yardimer Personel(ler) * Birim Amiri

Sibel KARATEKIN Bilal CALISLAR Prof.Dr. Pinar ALTIOK GUREL

q. < \
| / ( - 2
Imza: [ (, ” { Imza: Imza:
*Garevli perSonelig izinlifraporiu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadi@n durumlarda

sorumlu personeli ifade eder.




