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Gorev Unvani Satin Alma Gorevlisi
Bagh Oldugu Birim Mali isler Birimi
Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, Fakiiltede gerekli
hizmetin sunulabilmesi ve faaliyetlerin etkin ve verimli bir sekilde ylrutulebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan
tliketim ve demirbas malzemelerini mevzuata uygun bir sekilde temin etmek.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.

Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini Tasinir Kayit Yetkilisi ile birlikte tespit
eder, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi verir.

Birimlerin satin alma taleplerini alir, alinan taleplerin teslim ve tamamlanma durumunu takip
eder ve ilgili birimleri bilgilendirir.

Fakiilte bitcesinden harcama yapilirken hangi tertipten 6deme yapilacagini tespit eder,
harcamanin ilgili mevzuata ve mevcut 6denege uygun olup olmadigini kontrol eder, 6denegi
olmayan bir ise baslamaz, 6denek Ustli harcama yapmaz.

Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri dogrudan
temin yoluyla temin eder. Dogrudan temin islemlerinin Kamu ihale Kurumu EKAP sitemine
girislerini yapar.

Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlar icin ihale slreclerini hazirlar, ihale
evraklarini tanzim eder, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirir.

Satin alma yapilacak gercek ve tiizel kisilerin Kamu ihale Kurumu EKAP sisteminden yasaklilik
teyidini yapar.

Satin alinacak mal veya hizmetin idareye teslim edilmesi i¢in firmaya yazili veya sozIi talimat
verir. idareye; faturasi ile birlikte teslim edilen mal veya hizmeti Muayene ve Kabul
Yonetmeligine gore muayene kabul komisyonuna sevk eder, teslim durumunda, teslimatin
sozlesmeye/belirlenen kosullara uygun sekilde yapilip yapilmadigini takip eder, faturada maddi
hata olmamasini saglar.

Periyodik veya ariza dahilinde bakimi gerekli olan tim sistem, arag-gereg, is makinesi, tasit,
cihaz, makine ve techizatin bakim onarimlarini yaptirir.

ilgili mevzuat dogrultusunda, satin alma sekline gére, tahakkuk islemi éncesinde hazirlanmasi
gereken satin alma belgelerini hazirlar (Yaklasik maliyet formu, onay belgesi, piyasa arastirma
formu, muayene kabul formu, vb. ) ve 6demeleri takip eder.

Satin alinan mal ve malzemenin kalite belgeleri, sigorta belgeleri, referanslar gibi glivence
belgelerini temin eder, saglik ve is agisindan risk tasimadigina dair gerekli yasal izin belgelerinin
olup olmadigini kontrol eder.

Fatura tutarinin mevzuatta 6n gorilen limiti asmasi halinde, 6deme vyapilmadan &nce
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yuklenici/tedarikci/hak sahiplerinden “Borcu yoktur” belgelerini talep eder ve belgelerin
kontrollini yapar.

e Arnizali ve defolu ¢ikan malzemeleri aldig yere iade eder veya degistirir.

e Gerektiginde hak edis icmali ve hak edis raporlarini hazirlar.

e Biitce tertibinde yeterli 6denek bulunmadigi durumlarda 6denmesi ve alinmasi zorunlu mal ve
hizmet icin Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan gerekgesi ile birlikte 6denek aktarimi talep
eder.

e Dogrudan Temin suretiyle yaptirilan islerden bildirimi zorunlu olanlarin yiklenici, adres,
sOzlesme imzalama tarihi ve s6zlesmeye gore ise baslama tarihi bilgilerini, en ge¢ s6zlesmenin
imzalandig tarihi takip eden 15 giin icerisinde SGK’ ya bildirir.

e Hazirladigi belgelerde maddi hata bulunmamasini saglar.

e Satin alma islemlerini mevzuata uygun bir sekilde y{rGtdr.

e Fakdlte bitce teklifini ilgili birimlerle koordineli calisarak hazirlar.

e Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uyar, satin alma islemlerini bu kararlar
dogrultusunda ydratdr.

e idarece belirlenen gérev dagilim cetveline goére, izin ve gesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

e Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

e Gorev alaniile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

e Gorev alanini kapsayan mevzuat ve sireglerle ilgili, bilgi talep eden Uginci taraflara bilgi verir.

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

e s verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

e Dekanliga ya da kisilere ait her turlu bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e Gorev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En az yuksekokul mezunu olmak,

e s veislemleriile ilgili mevzuat bilmek,

e Ofis programlarini ve interneti iyi derecede kullanabilmek,

e Maliislere yatkin olmak,
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e Karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak,
e Etkin yazili ve sozli iletisim kurabilmek,
e Kurumsal ve etik prensiplere bagh olmak.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........

imza
Adi-Soyadi
Unvani
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