| GOREV TANIMLARI | SATINALMA GOREVLISI |

| BIRIM | TRABZON UNIVERSITESI ILETISIM FAKULTESI |
| ALT BIRIM | |
| IS UNVANI | SATIN ALMA PERSONELI |
| BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI |
| EMIR ALACAGI MAKAM | DEKAN, FAKULTE SEKRETERI |
Birimin ihtiyaclari dogrultusunda belirlenen her tirli malzemenin satin
) _ alinmasi igin gerekli piyasa arastirmalarini yapmak, uygun gérulen
TEMEL GOREVLERI malzemelerin satin alinma islemlerini gergeklestirmek, Satin alinan
malzemelerin 6demeleri icin tahakkuk birimine gerekli evraklari
hazirlayip vermek. Odeme sirecini takip ederek sonuglandirmak. .
| GOREV VE SORUMLULUKLARI

1- Ust yoneticilerle beraber birimin ihtiyaclarini tespit etmek ve satin aima siirecini baslatmak.

2- Sorumlulugu altindaki tim satin alma iglerinin seviyeleri, 6deme durumlari, ddenekleri ve tasdikli is
programlarina goére mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutar,

3- Tim satin alma talep listelerini dederlendirmeye alir ve kayitlarini tutar.

4- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglar ve danismanlik yapar

5- Mali mevzuata goére satin alim iglemlerinin yapilmasina yardimci olur,

6- Fakdltenin ilgili mali yil katma butgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptiriimasi gereken islem ve
islerin yapilarak 6deme emri belgelerinin hazirlanip 6édenebilme durumuna getirilmesinde yapilan
islerin takibini saglar.

7- Fakulte ve bagl birimlerinin ihtiyaclarini bildirmeleri durumunda biit¢e imkanlari dahilinde satin alma
yoluna gidilmesini, mali yilin basinda satin alma ve muayene komisyonunun olusturulmasinda gérev
alir,

8- Her harcama icin Teklif ve istek Belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca piyasa
arastirmasinin  yapilarak Piyasa Arastirma Tutanaginin hazirlanmasi, Onay belgesinin
dizenlenmesi, satin alma ile ilgili yazismalarin takip edilmesinden sorumludur.

9- Fakulte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

10- Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

11- Butge calismalarina destek vermek.

12- Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.

13- Fakultenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

14- Fakulte sekreterinin verecegi diger isleri yapmaktir.




IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iligkin
Dekan’a sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tarlG yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
e Resmi yazilar, Kanunlar, yénetmelik ve tamimler
e Yazil ve sozl( talimatlar
e Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakulte Sekreteri, Daire
Baskanliklari, Dekanlik Birimleri,
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, ydnetmelik, yazi, telefon, e-mail, yuz yuze

ILETISIM ICERISINDE
OLUNAN BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakulte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,
Daire Baskanliklari, Ihtiya¢ duyulan diger Fakulte ve birimler

| ILETISIM SEKLI | Yazi, telefon, internet, yiiz yiize
| CALISMA ORTAMI | Satin alma Biirosu
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde ¢alisma
saatleri artirilabilir.
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