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Gorev amaci

Fakdltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutilmesi
amaciyla satin alma islemlerini kayit altina alarak ytirtitiir.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Dekanlik makaminin onayina
sunar ve Dekanlik makaminin onayini alir.

2. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.

Satin alma talep formlarini hazirlar.

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

5. Nakit veya mahsuplar diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina teslim
etmek.

6. Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

7. Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

8. Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak.

9. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarm hazirlanmasi takibini yapar.

10. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

11. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim
islemlerini saglar.

12. Mal ve Hizmet alim1 iglemlerini yapar.

13. Uygunluk onay islemlerini yapar.

14. Yaklasik maliyet tespitini yapar.

15. Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlar.

16. Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlari yapar.

17. Arsivlenecek evraklari hazirlayarak arsive teslim eder.

18. Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglar.

19. Yazilan yazilar1 paraf eder.

20. Birimi ile ilgili yazilar1 teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

21. Satin alma islerinde en az 3 farkl saticidan teklif alinmasini saglar.

22. Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapar.
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Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontrolini takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.

fhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.
Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak caligir.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasin saglar.
Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekanlik makamina kars1 sorumludur.
Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yUritur.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

Yetkileri
Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip

olmak
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



