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Birim Adx . | Yabana Diller Yiiksekokulu
Alt Birim Adi . | Satinalma Birimi

Tanmim Yapilacak Unvan . | Teknisyen

Bagh bulundugu Unvan Yiiksekokul Sekreteri

Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler :

1-Alim1 yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu bagkanina teslim etmek,

2-Yiiksekokulun ihtiyaci olan mal ve malzemeleri satin almak,

3-Toren, temsil ve agirlama ihtiyaglari i¢in acil alinmasi gereken, ¢igek, hediye, plaket vb. malzemelerin
alimin1 yapmak,

4-Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma islemlerinin yapilmasini saglamak,
5-Birimin 6deneklerini kontrol etmek,

6-Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalar1 almak,

7-Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve Gergeklestirme gorevlilerine imzalatmak,
8-Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilmesini temin
etmek,

9-Ust ydnetimin verdigi diger isleri yapmak,
10-Yukarida verilen gbrevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumlu olmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.
3-UBYS sistemini kullanmak,

4-KBS uygulamalarini kullanmak,

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

2-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip
olma

3-Ozel bilgileri paylasmama

4-Ekip ¢aligmasia uyumlu ve katilime1

5-Ofis programlarimi etkin kullanabilme

6-Sabirli olma

7-Sorumluluk alabilme

8-Degisim ve gelisime agik olma

9-Hosgoriilii olma

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Detaylara Onem Verme

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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2-657’ye tabi olmak

3-KBS uygulamalarini kullanmak

4-Resmi Yazigsma Usulleri Bilgisi

5-Bilgisayar, Yazilim ve Office Araclart Kullanabilme
6-Zaman Y Onetimi

7-Bilgi Toplama ve Organizasyon

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

1- Yiksekokul Miidiirii ile disiplin amirligi iliskisi,
2-Yiiksekokul Sekreteri ile dogrudan raporlama iligkisi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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