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GÖREVİN ADI : Satın Alma 

GÖREVİN KAPSAMI : Fakülte 

 
 

1. GÖREVİN KISA TANIMI 

Fatih Eğitim Fakültesi'nde ihtiyaç duyulan mal ve hizmetin temin edilmesi işlemlerini yürütmek. 

 
 

2. GÖREVİ VE SORUMLULUKLARI 

2.1 Tüketim ve demirbaş ( eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap 

ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve 

bakımları vb.) malzemelerinin ihale ile satın alım işlemlerini yapmak. 

2.2 İstihdam edildiği birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, 

yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek. 

2.3 Fakültenin ihtiyaç duyduğu ve Fakülte Sekreterinin Dekanlıktan olur aldığı mal ve malzemelerin alımı için 

gerekli evrakları hazırlamak, ödemelerin yapılmasını sağlamak, 

2.4 Telefon, fax ve elektrik faturalarının ödeme hazırlığını yapmak ve ödenmesinin gerçekleştirilmesini 

sağlamak, 

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

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

2.6 Mali kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanması konusunda harcama yetkilisine ve gerçekleştirme 

görevlisine gerekli bilgileri sağlamak, 

2.7 Fakülte ile ilgili Mali Yıl Bütçesi dahilinde satın alınması ve yaptırılması gereken işlem ve işlerin yapılarak 

ödeme emri belgelerini hazırlamak, 

2.8 Her harcama için teklif ve istek belgesinin hazırlanması, satın alma komisyonunca piyasa araştırmasının 

yapılarak piyasa araştırma tutanağının hazırlanması, onay belgesinin düzenlenmesi, 

2.9 Muhasebe birimi ile ilgili yazışmaların yapılması ve evrakların arşivlenmesi, 

2.10 Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak, 

2.11 Amirlerince verilen diğer benzeri görevleri yapmak. 

 

 
3. YETKİLERİ 

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 
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4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ 

Fakülte Sekreteri 

 

5. SORUMLULUK 

 
Memur, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine 

getirirken, Fakülte Sekreterine ve Dekan Yardımcılarına karşı sorumludur. 

 

 

   Hazırlayan      Kontrol Eden                                             Onaylayan 

     Selma AVCI                                  Doç. Dr. Bircan EYÜP                         Prof. Dr. İsmail Hakkı DEMİRCİOĞLU 

Bilgisayar İşletmeni     Dekan Yardımcısı                   Dekan  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


