O - N/L@ T'..C' . o
= {5 ”'_3: o C!JKU.ROVA U.N.IVERSITESI" .
'%)J C;;‘,” IKTISADI VE IDARI BILIMLER FAKULTESI
> GOREV TANIM FORMU
Birim Adi Idari ve Mali Isler Birimi
. Dekan, Dekan Yardimcilari,
ORGANIZASYON |  Ust Yonetici/Yoneticileri Fakillte Sekreteri
BIiLGILERI Gorev Unvani Satin Alma Memuru
Yerine Bakacak Personel Ayniyat Saymani

Satin Alma Memurunun goérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Gorev alantile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

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

3. Birimlerin satin alma taleplerini alir.

4. Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tasinir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte

tespit eder, Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi verir.

5. Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbas(egitim
malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin
Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma islemini yapar, 6deme icin gerekli belgeleri hazirlar.
Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Tasinir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger
suretin zamaninda Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim edilmesini saglar.

6. Odeme belgelerinde maddi hatanin bulunmamasini saglar.

7. Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

8. Fakilte bitgesini tutar.

9. Avans ve kredi islemlerini yapar.

10. Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

11. Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Tasinir Kayit Kontrol

Birimi ile esgidimli olarak ¢alisir.

12. Harcama cetvellerini aylik olarak Tahakkuk Birimi ile esgtidiimli olarak takip eder.

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

14. Calisma sirasinda ¢cabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

15. is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.

16. Bulunmadigl zamanlarda ayniyat blirosunun islerini yapmak.



17. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kacinir.

18. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

19. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




