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Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel
Kadro Unvam

Idari personel

Gorevin Tanim

TRU iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltede

gerekli tiim faaliyetlerin alaniyla ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiirtitiilmesi

amaciyla tahakkuk ve satin alma islerini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

1.

Fakiiltenin ihtiyaci olan her tiirlii “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim onarim
vb.” satin alma ve bakim onarim islemlerini ilgili mevzuatlar gergevesinde
yerine getirmek, bu is ve islemlerle ilgili her tiirlii isleri yapmak,
Boliimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,
alimlarla ilgili talep formlarmi toplamak, takibini yapmak, incelmek ve
mevcut depo stoklari dahilinde alimlarini gergeklestirmek,

Fakiiltenin 4734 say1li K.I.K. Kamu Ihale Genel Tebligi cercevesindeki ihale
usulleri ve diger usuller ile yapilan satin alma hizmetlerini mal, hizmet, yapim
isleri satin alinmas1 yonetmelikleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

Ihalelerin Ekap kaydim yapmak, ihalenin Ekap siirecini gerceklestirmek,
Gorevlendirilmesi halinde dogrudan teminin yaklasik maliyetinin tespit
edilmesi i¢in gerekli yazigmalari ve ¢aligsmalar1 yapmak,

Gorevlendirilmesi halinde Satin Alma Komisyonlarinda gérev yapmak,

Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluglar arasi yazismalar
yapmak,

Satin alma ile ilgili 6deme evraklarini hazirlayarak, 6demeleri kanun ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak yapmak, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina

dikkat etmek,
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Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor ve
istatistikleri hazirlamak ve idareye sunmak,

Biit¢e hazirlik caligmalarina yardimer olmak,

Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan biitce
aktarma/ekleme talebine iliskin belgeleri hazirlamak,

Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik i¢erisinde
yerine getirmek,

Ust birimdeki amirlerinin bilgisi olmadan, yapilan veya yapilacak olan biitiin
O6demeler hakkinda ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, {ist
makamlara hatali veya eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak
yapmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi
zaman yeniden kullanilabilmesi ic¢in gereken sartlar1 hazirlamak, —
Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak, Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir
uyumsuzluk veya sorunu list birime bildirmek,

Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore
kullanmak, muhafaza etmek ve bunlarin her tiirli israfina mani olmak.
Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki ¢caligsma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, cay
makinesi gibi cihazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken,
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin
kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir calisma ortaminin saglanmasit hususunda alinan
tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun

olarak yiiriitmek,
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24. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

25. Caligmalarimi uyum ve igbirligi iginde gerceklestirmek,

26. Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve
zamaninda yerine getirmek, Amirlerinin verecegi ve diger gorevleri yerine
getirir.

27. Tahakkuk ve satin alma memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yoOnetmeliklere uygun olarak yerine getiritken Fakiilte
Sekreterine, Dekan Yrdimeist ve Dekana sorumludur

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,

Yetkiler 2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi

kullanabilmek.

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

3. Ogrenci islemleri ile ilgili mevzuat1 bilmek,

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

olmak.

Gorevin Diger
Gorevlerle iliskisi

Ogrenci is ve islemlerinin yiiriitiilmesi ile diger gorevlerle iliskilidir.

Yasal Dayanaklar

1. 2547 Sayili Kanun Yiiksek Ogretim Kanunu
2. 2914 Sayili Kanun Yiiksekogretim Personel Kanununu

3. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu formda agiklanan goérev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen kapsamda
gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onay Boliimii Tebelliig Eden Teblig Eden
20.08.2025 20.08.2025
imza imza
izinlerde Yerine
Vekalet Edecek Tarih
Personel .
Imza
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