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Ust Birim Selcuk Universitesi
Birim Mimarlik ve Tasarim Fakiltesi Dekanligi
KURUM BILGILERI FakUllte Satinalma Faaliyetleri
Kapsaminda Gelir-Gider ve Tasinir
Gorevi Kayitlarinin Tutulmasi
Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri
Astlan

Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Faktltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi
amaciyla satin alma - tiketim ve demirbas malzemelerini kayit icin gerekli islemlerini yapar.
Fakiltenin doner sermaye faaliyetleri cercevesinde Uretmis oldugu mal ve hizmetlerin
satisindan elde edilen gelirleri takip eder; elde edilen gelirler sonucu déner sermaye
birimlerinin istemis oldugu mal ve hizmet alimlarini gergeklestirir; satin alinan mal ve
malzemelerden tasinir islemi takibi isteyenlerinin gerekli kayit islemleri gercgeklestirir.

Gorevi ve Sorumluluklarn
1.Bolimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakilte Sekreterligine
sunar ve Fakulte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alir.
2.Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
3.Satin alma talep formlarini hazirlamak.
4.Satin alma sekline gore diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve
satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)
5.Nakit veya mahsuplan dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek.
6.Strateji Daire Baskanliinca 6deme onay! verilen evraklari 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak.
7.Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.
8.Satin alma burosu ile ilgili tim yazismalarn yapmak.
9.0n mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
10.Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin
saglanmasi,
11.Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grindn ilgili birime
teslim islemlerinin saglanmasi.
12.Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.
13.Uygunluk onay islemlerinin yapiimasi.
14.Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi.
15.Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.
16.Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.
17.Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yaz Isleri biirosuna teslimini
saglamak.
18.Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen dider islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,
19.Yazilan yazilarn parafe etme.
20.Birimi ile ilgili yazilarn teslim alma ve tutanaklarn imzalamak.
21.Satin alma islerinde en az 3 farkl saticidan teklif alinmasini saglamak.
22.Tlketim ve demirbas (editim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.
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23.Fakdiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyacglarini tespit eder.

24.Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolini takip
eder.

25.Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak igin ambar
memuruna teslim eder.

26. Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

27. Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar.

28.Hizmet alimi ile ilgili islemleri ytratar.

32.Yatirm ve analitik butgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimlu olarak calisir.

33.Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgudimli olarak takip eder.
34.Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

35.Ambar memurunun bulunmadidi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.
36.Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

37.Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Faklilte Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi
Dekan Yardimcisi

Nitelikleri
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
4. Gorevini geredi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumlulugu
Doéner Sermaye Faaliyetleri kapsaminda gelir, gider ve Tasinir Kayit ile ilgili olan tum
gerceklestirme gorevlileri, yukarida yazil olan bitiin bu goérevleri kanunlara ve yoénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Déner Sermaye Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisine karsi sorumludur.

Hazirlayan-imza Kontrol Eden-imza Onaylayan-imza
Fakiilte Sekreteri Dekan
Sinaki ALTIN Prof. Dr. Rabia KOSE DOGAN
TEBELLUG EDEN-imza TEBLIiG EDEN-imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih: ... /... 1202...
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