GOREV TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiISYONUN
BiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler D'airesi Bagkanligi/ Satnlnﬁln.l.a,“Ayniyat ve Taha'lk.kuk
Sefi/Satinalma, Ayniyat ve Tahakkuk Miidiirliigii/Tahakkuk Sefligi
STATUSU Idari Personel
GOREVI Satinalma Memuru (Abonelik Gerektiren Odemeler)
. . .. . Satinalma, Ayniyat ve Tahakkuk Sefi/Satinalma, Ayniyat ve Tahakkuk
BAGLI BULUNDUGU YONETICI R .
Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1)GOREV/iSIN KISA TANIMI
Ilgili mevzuat gergevesinde iist yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak, satin alma islemlerinin

(dogrudan temin, ihale yontemleriyle alim ve DMO alimi) etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yuriitiilmesini saglamak.

2)GOREV/IS YETKI VE SORUMLULUKLAR

> Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hitkmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanlig1 Kararnameleri,
Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelikler, Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapmak
> Abonelige bagli hizmet alimlarinin faturalarini takip etmek 6deme emri belgesini diizenleyerek imzaya sunma
islemlerini gergeklestirmek ve 6deme tamamlandiktan sonra dosyalama islemlerini yapmak

> Verilen igle ilgili ihale evrakini standart dosya diizenine gore dosyalamak, gerektiginde arsive kaldirmak.

> Satinalma islemirini yaparken Satinalma, Ayniyat ve Tahakkuk Sefi ile yardimlasarak gerceklestirmek ve
koordineli ¢calismak

> Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, sube personeli ile uyumlu ¢aligmak, islerin zamaninda ve

tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gdstermek.

> Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Satinalma, Ayniyat ve Tahakkuk Sefine periyodik olarak bilgi
vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Satinalma, Ayniyat ve
Tahakkuk Sefini gecikmeye meydan vermeden konudan haberdar etmek.

> Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlart ve tavsiyeleri Satinalma Sefi ve Satinalma, Ayniyat ve Tahakkuk Sube
Miidiiriine iletmek.

> Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili satinalma sefi ile koordineli olarak ¢aligmak.

> Zimmetine verilen tagimirlart 6zenle kullanmak.

> Sarf malzemeleri etkin ve verimli bir sekilde kullanmak, atiklar1 atik yonetimine uygun bir sekilde bertaraf etmek.
> Sube Miidiirligiiniin genel ¢aligma talimatlarina uymak.

> Tahakkuk Memuru yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Satinalma, Ayniyat ve Tahakkuk Sefi/Satinalma, Ayniyat ve
Tahakkuk Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor’e karsi sorumludur.

> 4734 ve 5018 sayili Kanunlar kapsaminda verilen diger gorevleri yapmak.

> Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri ve is saglig1 ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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