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Gorev ve Sorumluluklar

Tiiketim ve demirbas (egitim-spor malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, makine teghizat bakim
onarim malzemeleri vb.) malzemelerinin dogrudan temin ile satin alim islemlerinin yapilmasi.

Fakiiltenin tilketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edilmesi. Taginir iglem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alman {iriiniin
ilgili birime teslim iglemlerinin saglanmas.

Satin alma sekline gore diger yazigmalarin yapilmasi. (Yaklagik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet
isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmast)

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tagiir malzemelerin tahlil ve kontroliiniin takip edilmesi.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmasi.

Satin alma islemlerinde tutulan evraklarin argivlenmesinin saglanmasi.

Satin alma ile hizmet alimi islemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglanmasi.

Taginirlarin yil sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerinin diizenlenmesi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletilmesi.

Taginir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit altina alinmasinin ve arsivlenmesinin saglanmast.

10

Kullanimdan diisen veya devri yapilan demirbas malzemelerinin tespitinin yapilmasi ve deger tespit komisyonuna bildirilmesi.

11

Harcama cetvellerinin aylik olarak takip edilmesi.

12

Tiiketim ve Demirbas malzemelerinin alim evraklarinin kontrol edilmesi ve maddi hatanin bulunmamasinin saglanmasi.

13

Taginirlarin ve taginmazlarin kontrollerinin yapilmasi.

14

Sarf malzemelerin kontrollerinin yapilmasi ve ekonomik sekilde kullanilmasinin saglanmasi.

15

Yilsonu islemlerinin kontrollerinin yapilmasi.

16

Diizenli periyotlarla malzemelerin yerinde olup olmadiginin kontrol edilmesi.

17

Ambar sayim dokiim iglerinin yapilmast.

18

Dekanlik ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevlerin, ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yerine
getirilmesinin saglanmasi.

19

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars: sorumludur.

ISIN CIKTISI

*Fakiiltenin malzeme ihtiyaclarinin karsilanmasi ile taginir mallarla ilgili tiim is ve
islemlerin sorunsuz bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi personel mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERIi * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.
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BIiLGi KAYNAKLARI

* 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

* Anayasa

* YOK Mevzuati

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu

* 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

*5018 Sayilt Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Taginir Mal Yonetmeligi

ILETIiSIiM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER / KURUMLAR

* Dekanlik Makami ve Dekanlik Birimleri

* Rektorliik Birimleri

*Universitemiz diger Fakiilte /Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul /B&liim Bagkanliklar:
/Koordinatorliikleri

* [SKUR il Miidiirliigi,

* SGK 11 Miidiirliig,

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih : 30.04.2026
Adive Soyadr : Selim TAS
imza :
HAZIRLAYAN

Ilgili personel

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Aysun DUNDAR Prof. Dr. Ozcan SAYGIN
Fakiilte Sekreteri Dekan
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