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KURUM BILGILERI Goérevi Malzeme Satin Alma islemleri
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Astlan

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi ile

Kamu

idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda glincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Fakiltedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata

uygun

olarak yuritiilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Birimin Gorevi ve Sorumluluklari

1. Tasinir islem fisinin, muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grindn firmadan teslim
alinarak ambara yerlestirip, ilgili birime teslim islemlerini saglamak.

2. Fakdlte birimlerince malzeme istegi fakilte dekanhgina génderilir.

3. Alinacak malzeme yiiksek biitge gerektiriyorsa ihale yoluyla, gerektirmiyorsa teklif yolu ile satin
alma siireci isler.

4. Piyasa fiyat arastirmasi yapilir, malzemenin tahmini fiyati 6grenilir.

5. Harcama yetkilisi malzemenin alinmasi ydniinde onay verir.

6. Teklif yapilacak firmalar belirlenir.

7. Enduisik fiyati veren firmaya teklifin kabul edildigi haber verilir.

8. Firma en kisa siirede malzeme teslimini yapar.

9. Malzemeler muayene komisyonunca kontrol edilir.

10. Malzemeler uygun ise muayene komisyon raporu dogrultusunca 6deme evraklari hazirlanarak
6deme yapllir.

11. Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrli Makine—Techizat, arag, gerec ve malzemeyi kullanabilmek.

Yoneticisi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri




Aranan Nitelikler

1. 657 sayil Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak

Daimi/Belirsiz Siireli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,
2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,
3. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklan

Malzeme Satin Alma islemleri Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakilte Sekreterine karsi

sorumludur.

ONAYLAYAN

DEKAN




