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1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi
2. Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
3. Gorev Unvani Satin Alma
4. Bagli Bulundugu Amir  [Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan
5. Gorev, Yetki ve 1. Tlgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar dogrultusunda ve mevcut ddenek durumlari
Sorumluluklari dikkate alinarak satin alma islerinin takibini ve yiiriitiilmesini saglamak;
2. ldari ve Mali Daire Baskanlig1 ve Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi ile koordinasyonu
saglamak ve yazigmalar yiiriitmek;
3. Odeme evraklarinin hazirlanmasi ve sonuglandiriimasini saglamak;
4. Satin alma talep formlarini hazirlamak ve satin alma sekline gore diger yazigmalar1 yapmak
(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve 6deme
emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi);
5. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina teslim
etmek;
6. Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak;
7. Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak;
8. Tagnir islem figinin muayene raporunu hazirlamak;
9. Her yilin Temmuz ayinda birim yillik biit¢esinin hazirlanmasi ve ilgili birimine teslim edilmesini
saglamak ve her mali yilin basinda verilen biit¢e dogrultusunda hareket edilmesini saglamak;
10. On mali kontrol islemini gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak;
11. Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak, giderlerin kanun,
tiiziik, kararname ve yonetmeliklere ve biitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak;
12. Birim biit¢esi dahilinde talep edilen bina onarimlari ile ilgiliislemlerin islerin takip edilmesi ve
sonuglandirilmasini saglamak;
13. Birim biit¢esi dahilinde talep edilen malzeme ve teghizat alimi ve makine, teghizatin bakim|
onarimlart ile ilgili mali iglerin takip edilmesi ve sonuglandirilmasini saglamak;
14. Faaliyetlerini yiiriitiirken Universite ve birim kalite hedeflerine uygun hareket etmek ve kayitlarim
eksiksiz tutmak gorev alani ile ilgili belgeleri arsivlemek;
15. Gorevi ile ilgili siirecleri prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.
16. Bagli oldugu iist yoneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni
gorev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.
17. Yaptigi ig ve iglemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karg1 sorumludur.
6. Adi Soyadl / imza-Tarih Enis SELCUK
7. Yerine Gorev Yapacak Personel
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
27.11.2023 27.11.2023
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