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1. Birim/ Alt Birim

Mimarlik Fakiiltesi

2. Kadro Unvani

3. Gorev Unvam

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakulte Sekreteri

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

Yapilmasi ve yaptirilmast diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve
ihale ile ilgili siireci takip etmek.

Alinan malzemelerin Taginir Kayit Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak.
Harcama Yetkilisinin talimat1 dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman
hazirlamak.

Kamu Thale Kanunu uyarinca Tiiketime Y6nelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet
Alimlari, Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, Onarim Giderleri ile Gayrimenkul
Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin
almmasi ve mevcut bina, arag-gere¢, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve
onartmlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi giinii
birim yetkilisine sunmak.

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlar ile ilgili evraklar
hazirlamak.

Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak, gerekli
evraklart hazirlamak.

Harcama Talimat Belgesi, Yaklagik Maliyet Cetveli hazirlamak.

Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi hazirlamak.

Fatura kesim iglerini hazirlatmak.

Odeme Emri Belgesi diizenlemek.

Hazirlanan bu belgeleri ilgili {ist birime teslim etmek.

Hizmet alinan islerde Hizmet Tutanagi hazirlamak.

Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak.
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Dekanligimizca olusturulan gizelgedeki (her bir gorev i¢in en az iki personel
gorevlendirilmesi geregince) yedek personelin izinli oldugu zamanlarda onun
gorevlerini yapmak.

Evraklar Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlarr Saklama
Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak arsivlemek.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine
ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yiiriitiir.

Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek ve Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.
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21. Yoneticileri tarafindan gorev alaniyla ilgili yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri
yapmak. yapmak.

6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
20/09/2024 20/09/2024
Birim Calisma Ekibi Dekan

IMZA iMZA




