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Gorevin Tanimi

Fakultenin egitim-6gretim ve idari iglerinin diizenli sekilde yuritulmesi igin gereken mal, malzeme ve hizmetlerin satin alma
islemlerinin, dlizenli, zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1- Fakultenin satin alma iglemlerini gergeklestirmek.

2- Satin Alma komisyonu ile birlikte Fakulte hizmetlerinde kullaniimak Gzere ihtiya¢ duyulan her tirll kirtasiye ve biro malzemeleri,
makine, arag-gereg, teghizat ve bunlarin bakimi, yedek pargalari ile diger mal ve malzemeleri, bitgce 6denek imkanlari nispetinde
azami tasarruf ve standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

3- Satin AlIma komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biro ve bina bakim ve onarimi hizmetini temin etmek.
4- Satin Alma komisyonu ile birlikte Fakultenin egitim ve idari hizmetlerinde kullaniimak tzere ihtiyag duyulan bilgisayar hizmetleri,
telefon aboneligi ve kullanimi gibi bir gok hizmet alimlarini ihtiyag dogrultusunda temin etmek.

5- Satin Alma komisyonu teklifleri dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru Grtiniin teminini gergeklestirmek.
6- Yatinnm ve analitik bltgelerin hazirlanmasinda Tagsinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgiidimli olarak galismak.

7- On mali kontrol iglemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, édeme belgelerini hazirlayarak MYS (izerinden takibini
yapmak.

8- Serbest birakilan bitge 6deneklerinin takibini yapmak.

9- Satin Alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet ve Harcama Talimati Onay Belgesi, Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanagi, Muayene ve Kabul Komisyonu olusturma Belgesi ve Tutanagi vb.) ve belgeleri Gergeklestirme Gorevlisi ile
Harcama Yetkilisine imzaya sunmak.

10- Yapilan harcamalarin 6n belgelerinin imza islemlerinin bitmesinden sonra T.C. Hazine ve Maliye Bakanligi Mali Yénetim Sistemi
(MYS) uzerinden yapilan harcamalarin belgelerini yukleyerek 6deme iglemlerinin gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
onaylarinin yapildiktan sonra 6demenin takibini yapmak.

11- Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Goéreve iliskin mevzuat ve isleyis hakkinda bilgi sahibi olmak. Piyasa arastirmasi yapabilmek.
Ofis arag ve gereclerini kullanabilme yetenegine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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