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Idari Personel

Vekilet/Gorev Devri

Memur

Gorev Alanm1 / Gorevin Kisa
Tanim

Satin Alma ve Doner Sermaye Personeli Gorev Tanimi

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim
ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini
yapar.- Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiirtitiir.

2. Satin alma ihtiyact dogrultusunda teklif mektubu gonderme ve
tekrar mektuplar1 toplamak,

3. Piyasa fiyat aragtirma tutanagini diizenlemek,

4. Alimi yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu baskanina
teslim etmek,

5. Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak
takip etmek ve birim amirine bilgi vermek.

6. Alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili aragtirmalar1 detayl1 olarak
yaparak dogru ve verimli iiriiniin alinmasini saglamak,

7. Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat
arastirmasi yapmak,

8. Arnzali, defolu ve bozuk c¢ikan malzemeleri aldigi yerden
degistirmek,

9. Birimin 6deneklerini kontrol etmek,

10. Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklart 6deme

kalemlerine gore tanzim ederek dosyalamak.

11. Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.
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Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklari imzalamak.
Tim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziikk, kararname,
yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun yapmak,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil
ve kontroliinii takip etmek,

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla
veya acik ihale yontemi, belli istekliler arasinda agik ihale
yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin
belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi
asamasina kadar gecen siirecleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii
yapmak.

Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve
Gergeklestirme gorevlilerine imzalatmak, Biten islemlere ait
Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligima
gonderilmesini saglamak.

Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma
islemlerinin yapilmasini saglamak,

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden yapilan alimlara
iligkin olarak; ihtiyaglarin belirlenmesinden, ©6deme emri
evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siiregleri yiiriitmek, takip
ve kontroliinii yapmak.

Fatura kesmek, Gelen faturalarin usuliine uygun olarak kesilmis
olmasinin kontroliinii yapmak,

Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalar1 almak,

Faturalar1 zamaninda ve usuliine uygun olarak ilgili birimlere
teslim etmek,

Gelir faturalarin1 ve gider pusulalarini diizenlemek ve imzaya
sunmak,

Odeme Emri belgelerini diizenlemek ve imzaya sunmak,

Satin alma evraklarmi diizenlemek ( Onay/Harcama Talimati,
Yaklasgik Maliyet Hesap Cetveli, Piyasa Arastirma Tutanagi,
Teknik Sartname, Karar, S6zlesme vb.) ve imzaya sunmak,
Yiirtitme Kurulu giindemine alinmasi i¢in Danismanlik taleplerini
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine iletmek,

Doner sermaye ile olan her tiirlii yazisma, satin alma, avans agma-
kapama, fatura kestirme islemleri ile, mali islemlere ait olan tiim
islerin takibi, neticelendirilmesi ve evraklarinin arsivlemesini
yapmak

Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak,

Diger Doner Sermaye is ve islemlerini yliriitmek
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29. Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen i ve
isler ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidiimlii olarak yapmak,
cevap yazilarin1 hazirlamak(kurum i¢i-kurum dis1), paraflamak
ilgili list yonetici/yOneticilerin onayina/parafina sunmak.

30. Her yazdig1 yazinin géonderiminin tamamlanip
tamamlanmadigini kontrol eder.

31. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak.

Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayih Devlet Gorevini geregi gibi
Memurlar1 Kanunda A . . >~
o belirtilen genel Enaz 6nlisans ve lisans yerine getl_rebllmek
Yetkinlik Diizeyi - - mezunu olmak. icin gerekli mevzuati
niteliklere sahip .
takip etmek.
olmak.
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme
Etkin yazili ve sozlii iletisim
Giiclii hafiza
Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme
Gorev Icin Gerekli Hizli uyum saglayabilme

Beceri ve Yetenekler

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
On parmak klavye-say1 klavyesi hizl kullanimi
Sabirli olma

Sorun ¢6zebilme

Sonu¢ odakli olma

Yazilim gelistirme ve uygulama

Yogun tempoda ¢alisabilme

Ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1
Ileri diizey Ingilizce
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Fakiilte Sekreterine karsi raporlama.

Diger Gorevlerle Iliskisi

657 Sayil1 Devlet Memurlari1 Kanunu

Yasal Dayanaklar 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kanun - Sosyal Glivenlik Kanunu

TEBLIiG EDEN

Fakulte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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2.

3.
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