
 

 

  GAZİ ÜNİVERSİTESİ 

    Mimarlık Fakültesi Görev Tanımı 

 İlgi yazı  

 

8.11.2020-E.123327 

 Sayfa No: Sayfa 1/1 

Bu görev tanımı formu 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi 

ve geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır. 

BİRİMİ MİMARLIK FAKÜLTESİ 

GÖREV ADI Satın Alma Birimi 

GÖREV ALANI Satın Alma Biriminin yapması gereken iş ve işlemler 

GÖREV  

ve 

SORUMLULUKLAR 

1. Yapılması ve yaptırılması düşünülen işlerin ihale işlem dosyalarını 

hazırlamak ve ihale ile ilgili süreci takip etmek. 

2. Alınan malzemelerin Taşınır Kayıt Birimine teslimatının yapılmasını 

sağlamak. 

3. Harcama Yetkilisinin talimatı doğrultusunda birim ile ilgili çeşitli 

evrak ve doküman hazırlamak. 

4. Kamu İhale Kanunu uyarınca Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme 

Alımları, Hizmet Alımları, Temsil Ağırlama ve Tanıtma 

Giderleri,  Onarım Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakım ve Onarım 

Giderleri tertiplerinden gerekli her türlü mal ve hizmetin satın alınması 

ve mevcut bina, araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizatın bakım ve 

onarımlarının yaptırılması ile ilgili evrakları hazırlamak. 

5. Biriminde görev alanı ile ilgili haftalık rapor hazırlamak ve her hafta 

pazartesi günü birim yetkilisine sunmak.  

6. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alımları ile 

ilgili evrakları hazırlamak. 

7. Satın alınması gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat araştırması 

yaparak, gerekli evrakları hazırlamak.  

8. Harcama Talimat Belgesi, Yaklaşık Maliyet Cetveli hazırlamak. 

9. Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanağı hazırlamak. 

10. Fatura kesim işlerini hazırlatmak. 

11. Ödeme Emri Belgesi düzenlemek. 

12. Hazırlanan bu belgeleri ilgili üst birime teslim etmek. 

13. Hizmet alınan işlerde Hizmet Tutanağı hazırlamak. 

14. Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı 

yazışmaları hazırlamak. 

15. Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek. 

16. Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket 

etmek.  

17. Dekanlığımızca oluşturulan çizelgedeki (her bir görev için en az iki 

personel görevlendirilmesi gereğince) yedek personelin izinli olduğu 

zamanlarda onun görevlerini yapmak. 

18. Evrakları Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Yükseköğretim Kurumları 

Saklama Süreli Standart Dosya Planına uygun olarak arşivlemek.  

19. Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve 

prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve politikalarına uygun 

olarak yürütür.  

20. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave 

görev ve sorumlulukları yerine getirmek ve İş güvenliği ile ilgili uyarı 

ve talimatlara uymak. 

 



 

21. Yöneticileri tarafından görev alanıyla ilgili yazılı ve sözlü verilen diğer 

iş ve işlemleri yapmak.  

Yasal Dayanak 

- 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

- 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

- 2914 sayılı Personel Kanunu 

- İlgili Kanun, Tüzük, Yönetmelik ve Yönergeler. 

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ediyorum.                                                                                                  …./…./2020 

Unvanı         

 Adı Soyadı  

Bilgisayar İşletmeni 

Aydın ERÖZGÜN 
İmza:  

 

ONAYLAYAN 

Unvanı           

 Adı Soyadı  

Dekan 

Prof. Dr. C. Nakış KARAMAĞARALI 

 

  

İmza: 

Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile Kalite 

Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir. 

 

 

   

 

 


