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Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu gorev tanimi form

u;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRiMi Yapi igleri ve Teknik Daire Baskanhgi
GOREV ADI Satin Aima Yetkilisi
Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Birimin gerekli tim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiiketim ve demirbag
malzemelerinin satin alma iglemlerini yapar.
GOREV ALANI Daire Bagkani / Sube Muduriine kargi sorumludur.
1. Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim iglemlerini yapmak,
2. Alinacak malzemelerle ilgili yapilan piyasa arastirmasi iglemlerinin kontroliinii yapmak,
3. Satin alinan tliketim ve demirbas malzemelerininin tahakkuk islemlerini yapmak,
4. Ihale ve satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapmak,
5. Birimin muhasebe servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapmak,
6. Fakiltemize ait fatura (telefon, elektrik, su vb.) édemelerini takip etmek,
SOR?J?ATS\LIJ:LAR 7. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar ve 6deme emri belgesini diizenlemek,

8. hale ve satin alma iglemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapiimasini saglamak,

9. Kendi édemeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

10. Satin alma oluru ve onay belgesini gergeklestirme gorevlisi ile koordineli olarak hazirlamak,

11. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

engel olacak risklere kargi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

12. Gérev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya

13. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yasal Dayanak

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 Sayill Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Analitik Butce Rehberi

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani imza -

Adi Soyadi : ’
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyad : :

Not: Bu Formun islak

imzali bir nishasi Kalite Y6netim Birimine génderilecektir.




