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BAGLI BiRiMi Dekan/Fakilte Sekreteri
UNVANI Hizmetli/ Satin Alma
ADI SOYADI Vahit DABAK

GOREV TANIMI

Unvanimin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve

diger mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore
yurdtulen asli ve surekli kamu hizmetlerini ifa etmek.
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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Dekanlik Makaminin
onayina sunmak ve Dekanlik Makaminin onayini almak.

Satin alma taleplerinin mevcut 6deme durumlarini dikkate alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa
arastirmasi, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi.)

Odeme emirleri veya mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligi’na teslim etmek.

Strateji Daire Baskanligi’nca 6deme onayi verilen evraki édeme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.

Satin alma biirosu ile ilgili tim yazismalar1 yapmak.

On mali kontrol islemi gerektiren evraki hazirlik takibini yapmak.

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak.

Mal ve hizmet alimi islemlerini biitce ddeneklerine gére yapmak.

Uygunluk onay islemlerini yapmak.

Yaklasik maliyet tespitini yapmak.

Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak.

Calisma esaslart ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

Arsivlenecek evraki hazirlayarak arsive teslim etmek.

Yazilan yazilar1 paraf etmek.

Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglamak.

Tiiketim ve demirbas (egitim, kirtasiye, bina bakim ve onarim, ahsap ve metal
malzemeler, elektronik donanim ve teknolojik malzemeler, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar
memuruna teslim etmek.
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Ihale ve satm alma islemlerinde tutulan evrakin arsivlenmesini yapmak.

Ihale ve satm alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasin1
saglamak.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip etmek.
Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evrakinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak.

Dekanligin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik
Makamina karst sorumlu olmak.

Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yurutmek.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Fakdiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla satin alma islemlerini kayit altina alarak yiirtitmek.

Bagh oldugu st yoOnetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isler ve islemleri
yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tasimak.

Faaliyetlerin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.
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