TRU Fatih Egitim Fakiiltesi

I¢ Kontrol Sistemi
Gorev Tanimlari

GOREVIN ADI : Satin Alma
GOREVIN KAPSAMI - Fakiilte

1. GOREVIN KISA TANIMI

Fatih Egitim Fakiiltesi'nde ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetin temin edilmesi islemlerini yiiriitmek.

2. GOREVI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Tiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini yapmak.

2.2 Istihdam edildigi birimin hizmet alanmina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimleri gergevesinde yiirlitmek.

2.3 Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu ve Fakiilte Sekreterinin Dekanliktan olur aldigi mal ve malzemelerin alimi igin
gerekli evraklar1 hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,

2.4 Telefon, fax ve elektrik faturalarinin 6deme hazirligint yapmak ve 6denmesinin gerceklestirilmesini
saglamak,

2.5 Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve tasdikli is
programlarina gére mali ve teknik olarak ger¢eklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak,

2.6 Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasit konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

2.7 Fakiilte ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi1 gereken islem ve iglerin yapilarak
6deme emri belgelerini hazirlamak,

2.8 Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa aragtirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi,

2.9 Muhasebe birimi ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi ve evraklarin arsivlenmesi,

2.10 Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak,

2.11 Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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4. EN YAKIN YONETICIiSi
Fakiilte Sekreteri

5. SORUMLULUK

Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine ve Dekan Yardimcilarina karsi sorumludur.
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