PERSONEL GOREV TANIM FORMU

BiRiM ADI KOZAN iSLETME FAKULTESI iDARi VE MALI iSLER BiRiMi
BAGLI OLDUGU BiRiM DEKAN - FAKULTE SEKRETERI

GOREV UNVANI SATIN ALMA

KADROSU

PERSONEL

YEDEK PERSONEL

A- ISE ILISKIN BIiLGILER

Isin Kisa Tanim

Bagli oldugu birimi ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla satin alma islemlerini kayit altina alarak ytriitiir.

Gorev ve Sorumluluklar

1- Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili iglemleri takip etmek.

2- Her harcama ig¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
aragtirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesini diizenlenmek,

3- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve ger¢eklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

4- Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu ve Fakiilte Sekreterinin Dekanliktan olur aldigi mal ve malzemelerin
alimi i¢in gerekli evraklar1 hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

5- Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, ddenekleri ve tasdikli is
programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar1 tutmak,

6- Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.

7- Dekanliga ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermemek.

8- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonuclandirmak.

9- Ust yoneticileri tarafindan verilen, gérev tanimi diginda kalan, konumuna uygun diger is ve islemleri
yapmak.

10- Yar1 zamanh ¢alisan 6grencilerin devam ¢izelgesini aylik olarak hazirlamak ve arsivlemek.

11- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

12- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

13- Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum i¢inde ¢alismaya gayret etmek.

14- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karg1 sorumludur.

Yetkiler

1-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Tlgili Mevzuat

Calisma alani ile ilgili mevzuatlar.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER




657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Yetkinlikler

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme, adillik, seffaflik, bilgi paylasimi, karar verme, sorun ¢ézme

Hazirlayan

Onaylayan

Tebelliig Eden

Fakilte Sekreteri

Dekan

Tarih:

Tarih:

Tarih:




