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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI
FETHIYE ISLETME FAKULTESI
GOREV TANIMLARI

Birim:

Fethiye Isletme Fakiiltesi — Satinalma Birimi

Gorev Adr:

Satinalma Birimi Gorevlisi

Gorevli Personel

Mesut ATACOCUGU

Amiri

Fakiilte Sekreteri / Dekan

Sorumluluk Alanx:

Fakiiltenin akademik ve idare personelin maas ve diger mali islemlerinin
yapilmasi, satin alma ve tahakkuk isleri ile ilgili tiim islemlerin diizenli
saglikli ve zamaninda yiiriitiilmesini yapmak.

Gorev Devri:

GoOrev Amac:

Fakiiltenin akademik ve idare personelin mali islemlerin kanun ve
yonetmelik usuliine uygun olarak yiiriitiilmesi amag¢lanmaktadir.

Temel is ve
Sorumluklar

Her y1l Biitce Kanunu ile verilen biitgeye gore, 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu hiikiimleri uyarinca Fakiiltemiz birimlerinin ihtiyag
duydugu arag-gerec, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemlerini gergeklestirmek.

Satinalma ve Muayene kabul komisyonlarinit Olura sunmak ve
gerektigi takdirde komisyonda gérev almak.

Satin alma oluru ve onay belgesinin hazirlanmasi,

Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili yaklasik maliyetin
hesap cetvelini hazirlayarak ilgili komisyona vermek

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz,
makine ve techizat satin alma islemlerini Fakiilte Sekreterine
ileterek ilgili evraklari hazirlamak.

-Fakiiltemiz birimlerinde bulunan arag¢-gereg, makine, techizat ve
cihazlarin bakim-onarimlarini yaptirmak,

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari
ile ilgili evraklar1 hazirlamak,

Fakiiltemizin Avans ve Kredi Mutemetligi gorevini yiiriitmek,
Fakiiltemizin mal ve hizmet alimlarina iligkin aylik ve yillik
program, rapor ve istatistikleri hazirlamak ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina sunmak,

Alinan malzemelerin teknik sartnamelerin hazirlanmasini
saglamak.

Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin
yapilmasini saglamak,

Tagsinir islem figinin muayane raporunun hazirlanmasi, satin alinan
tirliniin ilgili birime teslim islemlerinin saglanmasi,

-Hizmet binasinda kullanilan elektrik, su, dogalgaz vb. giderlerin
takibi ile bunlara ait 6deme belgelerini hazirlamak,

Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan
biitge aktarma/ekleme talebine iligkin iglemleri yapmak,




e Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin
takibini yapmak,

e -Mal ve hizmet alimlar1 ve yapim islerinde gerceklestirilen
faaliyetlerin biitce tertiplerine uygunlugunu saglamak,

e Satinalma birimi Faaliyet Raporunun Hazirlanmasina iliskin is ve
islemleri gerceklestirmek,

e Fakiilte Sekreterinin talimat1 dogrultusunda Satin alma birimi ile
diger birim, kurum ve kuruluslarla “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usullere iliskin Yonetmelik” ve Devlet
Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak yazigmalar
yapmak

e -Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore
dosyalamak ve arsive kaldirmak.

e Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginin yillik biitce tasarisi
calismalarin1 Biitge Hazirlama Rehberi dogrultusunda hazirlamak
ve Fakiilte Sekreteri araciligiyla Daire Bagkanina sunmak,

Yetkileri:

- KBS uygulamalarini kullanmak.
- E biit¢eyi kullanmak.
- Paraf etmek




