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Birim Mali Isler ve Muhasebe Birimi
Gorev Adi Satin Alma memuru

KURUM . _ _ — _ :

BILGILERI Amir ve Ust Amirler Birim Sorumlusu, Fakulte sekreteri, Dekan

Yardimcilari, Dekan

Gorev Devri

Gorev amaci

Fakultenin gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuritulmesi amaciyla satin alma islemlerini kayit altina alarak yuaratar.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Dekanlik makaminin
onayina sunar ve Dekanlik makaminin onayini alir.

2. Satin alma taleplerinin mevcut édenek durumlarini dikkate alarak takip eder.

3. Satin alma talep formlarini hazirlar.

4. Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi
ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

5. Nakit veya mahsuplar duizenleyerek teslim evraki ile birlikte Ddner Sermaye
Midarligi’ne teslim etmek.

6. Doner Sermaye Mudirligi’'nce 6deme onayi verilen evraklari 6deme kalemlerine
gore tanzim ederek dosyalamak.

7. Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

8. Satin alma bulrosu ile ilgili tim yazismalari yapmak.

9. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapar.

10.Birim dosyalama islemlerinin yapar.

11.Mal ve Hizmet alimi islemlerini yapar.

12.Uygunluk onay islemlerini yapar.

13.Yaklasik maliyet tespitini yapar.

14.Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlar.

15.Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlari yapar.

16. Arsivlenecek evraklar hazirlayarak arsive teslim eder.

17.Bagl oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglar.

18.Yazilan yazilari paraf eder.

19. Birimi ile ilgili yazilar teslim alir ve tutanaklari imzalar.

20.Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglar

21.Tuketim ve demirbas ( editim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
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malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim islemlerini yapar.

22, Fakultenin tuketim ve demirbas malzeme ihtiyacglarini tespit eder.

23.Satin alinan tuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.

24.1hale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

25.Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

26.Hizmet alimi ile ilgili islemleri yuratar.

27.Yatinm ve analitik bltcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli olarak
cahsir.

28.Harcama cetvellerini aylk olarak mutemetlik ile esglidimli olarak takip eder.

29.Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

30.Yukarida belirtilen goérevlerin yerine getirimesinde dekanlik makamina karsi
sorumludur.

31.Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yaratdr.

32.1s glvenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

Yetkileri
1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirli arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




