SATIN ALMA ve TASINIR MEMURU
(YASIN KILICOGLU)

GOREV TANIMI
Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Satmalma

memuru, Fakiiltenin faaliyet alanina giren konularda kanun ve yonetmeliklere uygun olarak
gerekli mal ve hizmetin satin alinmasini saglamakla gorevlidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Satin Alma
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Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyona vermek,

Birimde ytiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve
Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak.

Fakiilte Sekreterinin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman
hazirlamak.

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

Fakulte Sekreterinin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum ici veya kurum
dis1 kisilerle iletisim kurmak.

Yirattigi faaliyetler iliskin Fakiilte Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek.

Yirittigi faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Fakiilte Sekreterine iletmek.

Yirtttiigii faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaclarini Fakiilte Sekreterine
iletmek.

Kamu Thale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet
Alimlar1, 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, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve techizatin bakim ve
onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak,

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arac-gereg, cihaz, makine ve techizat satin
alma islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklar
hazirlamak,

4737 sayil1 Kanun’un 62’nci maddesi (1) fikras1 geregi 21 ve 22°nci maddelere dayanilarak
yapilan alimlar1 Kamu Thale Kurumunun web sayfasinda ilgili yere kayit edip onaylamak,
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginin yillik biitge tasarisi ¢alismalarini Bltge Hazirlama
Rehberi dogrultusunda hazirlamak ve Fakiilte Sekreteri araciligiyla Daire Baskanina
sunmak,

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek

Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,
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Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak
Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,
Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.
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Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerinin talimatlara uygun olarak yapilmasi,

Kuruma kazandirilan demirbag ve sarf malzemelerinin islemlerinin talimatlara gore
yiratulmesi,

Dayanikli Tasinir Zimmet Islemlerinin yUrGtilmesi,

Caligma Esaslart ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarinin incelenmesi,

Satin alma birimi tarafindan alinan malzemelerin tasinir islem fisi ve muayene raporunun
diizenlenmesi.

Universite birimlerinden temin edilen malzemelerin usuliine uygun olarak kayit altma
alinmasi ve bagis olarak kayit altina alinan malzemenin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na bildirilmesi.

Uger aylik donemler halinde tiiketim malzemesi diisiim listesi hazirlanarak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na bildirilmesi.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi,

Malzeme Sayim Islemlerinin yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapilmasi,

Mali yilsonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanarak birim arsivine kaldirilmasi,

Mali yilsonunda sayim tutanagi, taginir sayim ve dokiim tutanagi, harcama birimi tasinir
yonetim hesap cetveli vb. hazirlanmasi.

Bakim-onarim ve malzeme talebiyle ilgili tiniversitenin diger birimleriyle gerekli
yazigmalar1 yaparak tespit edilen sorunlarin ¢oziimiinii saglamak.

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,

Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak

Fakiiltenin etik kurallarin1 uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasi.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICISi
Fakiilte Sekreteri
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