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Unvani: Satinalma Birimi Personeli

Bagh Oldugu Pozisyon: Fakiilte Sekreteri

Vekili: Fakiilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis Satinalma Personeli

Nitelikler:

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek,

Gerekli bilgisayar programlarini bilmek,

Gorev alaninda fakiilte ve iliniversitenin misyon, vizyon ve hedeflerine bagli kalarak ve olaylara
tarafsizlik ilkesi ile yaklasarak gorev yapmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

Ilgili mevzuat, ydnetmelik, yonerge ve esaslar dogrultusunda ve mevcut ddenek durumlari
dikkate alinarak satinalma islerinin takibini ve yiiriitiilmesini saglamak;

Idari ve Mali Daire Bagskanhig1 ve Saglk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1 ile koordinasyonu
saglamak ve yazigmalari ylriitmek;

Odeme evraklarinin hazirlanmasi ve sonuclandirilmasini saglamak;

Satin alma talep formlarini hazirlamak ve satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak
(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme
emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi);

Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina teslim
etmek;

Strateji Daire Bagskanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak;

Satin alma biirosu ile ilgili tlim yazigmalar1 yapmak;

On mali kontrol islemini gerektiren evraklar1 hazirlamak ve takibini yapmak;

Taginir islem fisinin muayene raporunu hazirlamak;

Her yilin Temmuz ayinda birim yillik biit¢esinin hazirlanmasi ve ilgili birimine teslim edilmesini
saglamak ve her mali yilin basinda verilen biit¢ce dogrultusunda hareket edilmesini saglamak;
Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitge deneklerinin takibini yapmak, giderlerin kanun,
tiizlik, kararname ve yonetmeliklere ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak;

Birim biitcesi dahilinde talep edilen bina onarimlari ile ilgili islemlerin islerin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak;

Birim biitgesi dahilinde talep edilen malzeme ve techizat alimi ve makine, techizatin bakim
onarimlart ile ilgili mali islerin takip edilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak;

Faaliyetlerini yiiriitiirken Universite ve birim kalite hedeflerine uygun hareket etmek ve
kayitlarini eksiksiz tutmak,
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e  Gorev alani ile ilgili belgeleri arsivlemek;

e  Bagli oldugu iist yoneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

e Kendisine bagli personelin ¢alismalarini koordine etmek ve kontroliinii saglamak.

Yetkiler:

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
e Yazilan paraf etmek,

e llgililerden gerekli belgeleri talep etmek,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

e Birim ile ilgili yazilar1 teslim alma ve tutanaklari imzalamak.
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