T.C. DOKUMAN NO
ERCIYES UNIVERSITESI YAYIN TARiHi
iKTISADI VE iDARI BiLIMLER FAKULTESI REVIZYON NO
GOREV TANIMLARI REVIZYON TARIHi
SAYFA NO
Birim Adi: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Adi: Satinalma Memuru
Sorumluluk Alan:: iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi
Amiri Fakilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim Fakilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiltenin mal ve hizmet alimlari ile diger harcamalarin evraklarini diizenlemek ve
biltce talep yazismalarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

1.

9.

Biitce Kanunu ile verilen biitceye gére, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri uyarinca her yil
Fakiltenin Mal ve Hizmet alim islemlerinin blitge 6deneklerine gore yapilmasini ve takibini
yapmak,

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi satin alma oluru ve onay
belgesini hazirlamak,

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina, bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yapmak,

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna teslim
etmek,

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapmak

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidimlii olarak takip etmek,

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasini ve satin alinan Griiniin ilgili birime teslim
edilmesini saglamak,

Satinalma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslarla “Resmi yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usullere iliskin Yonetmelik’” ve Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak yazismalar
yapmaktir.

Dekanhgin gorev alantiile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

10. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN: ONAYLAYAN:

BiRIM KALITE KOMiSYONU DEKAN




