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Bu gorev tanimi formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi
ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

BIRIMI MIMARLIK FAKULTESI
GOREV ADI __ [Satin Alma Birimi
GOREV ALANI |Satin Alma Biriminin yapmasi gereken is ve islemler

1. Yapilmasi ve yaptirilmas: diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarini
hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek.

2. Alman malzemelerin Taginir Kayit Birimine teslimatinin yapilmasini
saglamak.

3. Harcama Yetkilisinin talimati dogrultusunda birim ile ilgili cesitli
evrak ve dokiiman hazirlamak.

4. Kamu lhale Kanunu uyarmnca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme
Alimlari, Hizmet Alimlari, Temsil Agirlama ve Tanitma)
Giderleri, Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim
Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi
ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve
onarimlariin yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak.

5. Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta
pazartesi giinii birim yetkilisine sunmak.

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

7. Satin alimmast gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yaparak, gerekli evraklar1 hazirlamak.

8. Harcama Talimat Belgesi, Yaklagik Maliyet Cetveli hazirlamak.

,, 9. Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi hazirlamak.
GOREV 10. Fatura kesim islerini hazirlatmak.
ve 11. Odeme Emri Belgesi diizenlemek.
SORUMLULUKLAR 12. Hazirlanan bu belgeleri ilgili {ist birime teslim etmek.

13. Hizmet alinan iglerde Hizmet Tutanagi hazirlamak.

14. Birimde yiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum dis1
yazigmalar1 hazirlamak.

15. Savurganliktan ka¢inmak, gizlilige riayet etmek.

16. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket
etmek.

17. Dekanligimizca olusturulan ¢izelgedeki (her bir gérev i¢in en az iki
personel gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu
zamanlarda onun gorevlerini yapmak.

18. Bvraklan Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

19. Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve|
prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun|
olarak yiiriitiir.

20. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave

gdrev ve sorumluluklar1 yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak.




21. Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger

is ve iglemleri yapmak.

Yasal Dayanak

- 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

- 2914 say1l1 Personel Kanunu

- Tlgili Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Yonergeler.

Bu formda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Unvam Bilgisayar i§letn}eni imza:
Ad1 Soyadi Aydin EROZGUN )
ONAYLAYAN
Unvam Dekan
Ad1 Soyad Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI imza:

Not: Bu Formun 1slak imzali bir niishas1 i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu ile Kalite
Komisyonu Sekretaryasina gonderilecektir.



