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Satinalma ve Ayniyat Isleri Birimi / Satinalma ve Ayniyat isleri

Kadro Unvam : Bilgisayar Isletmeni  |Gérev Unvam : Satinalma ve Ayniyat Isleri Memuru Gérev Tanim

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Selim TAS

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Tiiketim ve demirbas (egitim-spor malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, makine techizat bakim onarim malzemeleri vb.)
malzemelerin dogrudan temin ile satin alim iglemlerini yapar.

Fakiiltemiz tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder. Taginir iglem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan triiniin
ilgili birime teslim edilmesine iligkin islemleri ytiriitiir.

Satin alma sekline gore diger yazismalar: yapar. (yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve
O0deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

&

Muayenesi ve / veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemeleri kayit altina alir.

Satin alma iglemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Satin alma ile hizmet alimi iglemlerini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Tagimirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletir.
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Taginir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen veya devri yapilan demirbag malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.
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Harcama cetvellerini aylik olmak iizere mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.
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Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarini kontrol eder ve maddi hatanin bulunmamasini saglar.

13

Taginirlarin ve taginmazlarin kontrollerini yapar.

14

Sarf malzemelerin kontrollerini yapar ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglar.

15

Yilsonu iglemlerinin kontrollerini yapar.

16

Diizenli periyotlarla malzemelerin yerinde olup olmadigini kontrol eder.

17

Ambar sayim dokiim islerini yapar.

18

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

ISIN CIKTISI * Fakiiltenin malzeme ihtiyaglarinin karsilanmasi.

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali 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
¢dzme niteliklerine sahip olmak.

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu,

* 2914 sayih Yiiksekdgretim Personel Kanunu,

* 5018 say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu,
* 2004 sayili fcra Iflas Kanunu,

* 4688 say1li Kamu Gorevlileri Sendikalart Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * Kefalet Sandig1 Kanunu ,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,

* 375 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname, *
6245 sayili Harcirah Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi,

* Kamu Zararlarmin Tahsiline fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

* Diger ilgili Kanun, Tiiziik ve Yonetmelikler,




ILETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

*- Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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