
 

 

PERSONEL GÖREV TANIM FORMU 

BİRİM ADI KOZAN İŞLETME FAKÜLTESİ İDARİ VE MALİ İŞLER BİRİMİ 

 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM DEKAN - FAKÜLTE SEKRETERİ 

GÖREV UNVANI SATIN ALMA 

KADROSU  

PERSONEL  

YEDEK PERSONEL  

 

A- İŞE İLİŞKİN BİLGİLER 

İşin Kısa Tanımı 

Bağlı olduğu birimi ilgilendiren tüm konularda gerekli tüm faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine 

uygun olarak yürütülmesi amacıyla satın alma işlemlerini kayıt altına alarak yürütür. 

Görev ve Sorumluluklar 

1- Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım onarım malzemeleri, ahşap ve metal 

malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine teçhizat alım ve bakımları vb.) 

malzemelerin doğrudan temin veya ihale yoluyla satın alması ile ilgili işlemleri takip etmek. 

2- Her harcama için teklif ve istek belgesinin hazırlanması, satın alma komisyonunca piyasa 

araştırmasının yapılarak piyasa araştırma tutanağının hazırlanması, onay belgesini düzenlenmek, 

3- Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda harcama yetkilisine ve gerçekleştirme 

görevlisine gerekli bilgileri sağlamak, 

4- Fakültenin ihtiyaç duyduğu ve Fakülte Sekreterinin Dekanlıktan olur aldığı mal ve malzemelerin 

alımı için gerekli evrakları hazırlamak, ödemelerin yapılmasını sağlamak, 

5- Sorumluluğundaki tüm satın alım işlerinin seviyeleri, ödeme durumları, ödenekleri ve tasdikli iş 

programlarına göre mali ve teknik olarak gerçekleşmesi gereken durumlarla ilgili kayıtları tutmak, 

6- Fakültenin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek. 

7- Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini 

önlemek, Dekanın veya Fakülte Sekreterinin onayı olmadan kişilere bilgi, belge ve malzeme 

vermemek. 

8- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip etmek ve sonuçlandırmak. 

9- Üst yöneticileri tarafından verilen, görev tanımı dışında kalan, konumuna uygun diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

10-  Yarı zamanlı çalışan öğrencilerin devam çizelgesini aylık olarak hazırlamak ve arşivlemek. 

11-  Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle 

birlikte açıklamak. 

12-  Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak. 

13-  İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek. 

14-  Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı sorumludur.  

 

 

Yetkiler 

1-Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

2-Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek. 

İlgili Mevzuat 

Çalışma alanı ile ilgili mevzuatlar. 

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER 



 

657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

Yetkinlikler 

Hesap verebilirlik, sorumluluk alabilme,  adillik, şeffaflık, bilgi paylaşımı, karar verme, sorun çözme 

 

Hazırlayan Onaylayan Tebellüğ Eden 

Fakülte Sekreteri 

 

 

Dekan  

Tarih: Tarih: Tarih: 

 


