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Görev Unvanı:
Üst Birim Adı:
Birim Adı:

Üst Yönetici/Yöneticileri

Bağlı Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Görev Unvanı Sorumlusu
(Unvan Ad Soyad, İmza)

m

İşbu görev tanımını okuduğumu ve mevcut görevlerimi kapsadığını kabul ediyorum. Görev tanımı gerektiğinde güncelliği sağlamak 
amacıyla revize edilecektir.

……/……/……

Onaylayan Üst Yönetici
(Unvan Ad Soyad, İmza)

Görevin Sorumlulukları ve Yetkileri
* Bağlı olduğu sıralı üst yönetici / yöneticiler tarafından verilen diğer işler ve işlemleri yapmak.
 * Kurum içi ve dışı Yazışmaları Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki Yönetmeliğe uygun olarak düzenlemek, 
imzaya çıkacak yazıları hazırlamak, ilgili yerlere ulaşmasını sağlamak.
 * Döner Sermaye birimlerinin satın alma bölümlerine gerekli teknik desteği vermek. 
* Günlük Resmi Gazeteyi takip etmek, Mevzuatı takip etmek, değişiklikler hakkında bağlı olduğu Şube Müdürüne bilgi vermek, Mevzuata 
aykırı faaliyetleri/işleri önlemek. 
* 2886 Sayılı Devlet İhale Kanununa göre Üniversitemizde sermaye bütçesi kapsamında üretimi yapılan tarım ve hayvansal ürünlerin ilgili 
mevzuatı gereği satışının gerçekleştirme ve satılan malzeme teslim edilmesi ve bedellerinin saymanlık veznesi ya da banka hesabına 
aktarılması. 
* Satın alınan malzemelerin Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimine teslimatının yapılmasını sağlamak, Üst kuruluşlar ve Üniversitemiz birimleri 
tarafından Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü ile ilgili istenen bilgileri İşletme Müdürünün bilgisi dâhilinde üretmek ve sunmak.
 * Tarafına teslim edilen demirbaşlar ile malzemelerin iyi bir şekilde kullanılmasını, saklanmasını, korunmasını sağlamak ve bu konuda 
gerekli tedbirleri almak. 
* Satın alma evrak kontrolünü yapmak ve evrakları çoğaltarak zimmet karşılığı tahakkuk birimine teslim etmek. 
* Mal ve malzeme alımlarında piyasa teklifleri ile ilgili olarak yaklaşık maliyet araştırması yapmak sonuçları sıralı amirlerine bildirerek 
yaklaşık maliyet hesap tablosunu oluşturmak. Satın alma ile ilgili bilgileri EKAP ortamına aktarmak
. * İşletme Müdürlüğünce uygun görülmesi halinde mal ve hizmet alımları için verilecek avans ve kredi işlemlerinin gerçekleştirilmesini 
sağlamak.
 * İşletme Müdürlüğümüzce 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu kapsamında yapılan mal ve hizmet alımlarını gerçekleştirmek, alımlarla ilgili 
tahakkukları yapmak mal ve hizmet teslimine nezaret etmek. 
 * Devlet memurları kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafından verilen görevleri yerine getirmekle 
yükümlü ve görevlerini iyi ve doğru yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludur.
* Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. Memur, yaptığı iş/işlemlerden dolayı Fakülte Sekreterine 
ve Dekana karşı sorumludur.

Görevin Gerektirdiği Nitelikler

Fakülte Sekreteri, Dekan

Görevin Tanımı
Döner Sermaye İşletme Müdürlüğünce satın alımı yapılan mal ve hizmetlerin 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu hükümleri doğrultusunda
yapmak,4735 Sayılı Kanun hükümlerine göre sözleşme taslaklarını hazırlamak.

Sayfa 1 / 1

Döner Sermaye İşleri Birimi
Mimarlık ve Tasarım Fakültesi
Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı

© Copyright Şubat 2022, Prof. Dr. İsmail KARAOĞLAN - Tüm Hakları Saklıdır
Bilgi için: kalitekoordinatorlugu@ktun.edu.tr Oluşturulma Tarihi: 19.09.2023


