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= Satinalma Gorev Tanmimi Toplam Sayfa Bir(1)

Kadro Unvam: Bilgisayar Isletmeni

|G6rev Unvam : Satinalma Memuru

Gorevli Personelin Adi Soyadi: Mesut ATACOCUGU

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri |Vekalet e

Gorev ve Sorumluluklar

Béliimlerden ve Birimlerden gelen talepler ve ihtiyaclar dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim malzemeleri ile bina bakim ve onarim
malzemeleri,makine ve teghizat bakim-onarimlari i¢in gereken malzemelerinin temini i¢in Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma islemini yapar,
ddeme igin gerekli belgeleri hazirlar. Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Tagimir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger suretin
zamaninda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglar.

Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siireclerde
yeralan is ve iglemleri yapmak ( Her harcama i¢in onay alma, teklif hazirlama, satinalma komisyonunca piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa aragtirma
tutanagmin hazirlanmasi, siparisinin verilmesi, faturasinin alinmasi, muayene kabul komisyonu belgesinin hazirlanmasi islemlerini yapar.), 6deme emri
evrakini hazirlayip imza i¢in dekanhga sunmak

Kamu Thale Kanunu uyarinca Tiiketime Yénelik Mal ve Malzeme Ahimlari, Hizmet Alimlari, Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri,Onarim Giderleri
Ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alimmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz,
makine ve teghizatin bakim ve onarimlarmnin yaptirilmas: ile ilgili her tiirlii satinalma islemini ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar
dogrultusunda ve mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak satinalma islerinin takibini ve yiiriitiilmesini saglamak;

3 yillik biitge tertibi olusturulmasi ve Fakiiltenin ihtiyag ve talepleri dogrultusunda bir sonraki yilin biitgesini hazirlayarak ilgili kalemlere dagilimini

saglamak ve Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak

5 |Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

iSIN CIKTISI

Kontrolii Yapilmig Odeme Emri Belgeleri (OEB) ve Cetveller.

iSIN GEREKLERIi

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine ve sorumluluga sahip olmak,

BIiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

* 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu,

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

* 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

iLETIiSiM iCERISINDE OLUNAN BiRiMLER /
KURUMLAR

Fakiilte Idari ve Akademik Biirolar Rektorliik Idari ve Akademik Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tammlarim okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi  : Mesut ATACOCUGU

Imza

DUZENLEYEN ONAYLAYAN

Mesut ATACOCUGU Faruk Taner COSKUN
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreter V.




