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Birimi Egitim Fakiiltesi Dekanlig1

Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani Satin Alma Sorumlusu

Bagli Bulundugu Amir Fakdilte Sekreteri

Vekalet Ahmet Arin
Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Fakulte harcamalari ile ilgili bitge ve 6denekleri takip etmek, ek 6denek taleplerini hazirlamak.

2. Satin alma ihtiyaci dogrultusunda fiyat teklifi toplayip, piyasa fiyat arastirmasi yaparak dogrudan temini
ile malzeme alimin1 yapmak.

3. Satin alma faaliyetlerini mevzuata uygun sekilde gergeklestirmek.

4. Makine, techizat gibi aletlerin yillik bakim s6zlesmelerinin yapilmasini saglamak.

5. Doner sermaye kapsaminda Fakiiltemiz ve dgretim iiyelerinin hesabina yatirilacak katki payimnin hesap
cetvelini diizenleyerek, diger evraklarla birlikte 6demenin yapilmasi i¢in Doner Sermaye birimine
gondermek. Banka takibini yapmak.

6. Boliimlerden gelen istekleri biitce dogrultusunda degerlendirmek.

7. Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, siireli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve islemleri
zamaninda yapmak.

8. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak, mevzuattaki
guincellemeleri takip etmek ve uygulamak.

9. Fakulte ile ilgili her tirl bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek.

10. Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar1 veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme
vermekten kaginmak.

11. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

12. Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile agiklamak.
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13. Birim igerisindeki bitiin alanlarin islevselliginin devamliligini saglamak.

14. 1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

15. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

16. Gorev alaninda karsilastiklart herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek.

17. Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirmek.

18. Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak.

19. Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarin1 okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhut ederim.
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