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Ust yoneticilerle beraber birimin ihtiyaclarini tespit etmek ve satin alma siirecini
baslatmak.

Sorumlulugu altindaki tiim satin alma islerinin seviyeleri, 6deme durumlari,
odenekleri ve tasdikli is programlarina gére mali ve teknik olarak gergeklesmesi
gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak.

Tim satin alma talep listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine
ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.
Mali mevzuata gore satin alim islemlerinin yapiimasina yardimci olmak.
Fakiltenin ilgili mali yil katma bitcesi dahilinde satin alinmasi ve yaptiriimasi
gereken islem ve isleri yaparak 6deme emri belgelerinin hazirlanip 6denebilme
durumuna getirilmesinde yapilan islerin takibini saglamak.

Fakilte ve bagl birimlerinin ihtiyacglarini bildirmeleri durumunda biit¢ce imkanlari
dahilinde satin alma yoluna gidilmesini, mali yilin basinda satin alma ve muayene
komisyonunun olusturulmasinda gorev almak.

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 edilmesini
saglamak.

Fakiilte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Biitge ¢alismalarina destek vermek.

Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini dnlemek.
Fakiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

Fakilte de yapilan harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak, muhasebe
birimine iletmek.
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Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi faaliyetlerin
puantaj cetvellerinin 6demesinin gerceklestirilmesini saglamak.

Harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak.

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile piyasa
arastirmasi yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek.
Her tlrli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini
saglamak.

Biiro ile ilgili gerekli baski malzemeleri temin etmek.

Tahakkuk biirosuna gonderilen evraklari incelemek, hatali 6deme yapilmamasi
konusunda dikkatli olmak.

Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilari hazirlamak.

Odemelerle ilgili CD, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek.

Fakulte mallarini ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak.

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin
takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

Ek ders odemeleri ile ilgili, boélimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi
gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme
yapilmasi konusunda gecikmeye sebep olanlari amirlerine bildirmek.

Tahakkukla ilgili bilgilerin strekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak.
Odemelerle ilgili arsivieme calismalarini yapmak.

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar
dogrultusunda 6demeleri ylritmek.

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

Biitce ¢alismalarina destek vermek, Fakdilte bltgesini hazirlamak.

32. Personele ait bilgileri stirekli giincel tutarak Sosyal Guvenlik Kurumuna aktarmak.
33. Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine destek vermek.
34. Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
35. Fakiilte sekreterinin Fakilteyle ilgili verecegi diger isleri yapmak.
1. 5018 sayili ve 4734 sayili kanunlar basta olmak tizere kamu mali mevzuatina hakim
olmak; bitge hazirlik ¢alismalari, piyasa arastirmasi, teklif alma ve 6deme emri
Gérevin belgesi diizenleme (MYS - Harcama Yonetim Sistemi Uzerinden) siireclerini
. lew. yasalara uygun olarak yurutebilmek.
Gerektirdigi ) . . . ) .
e 1. 2. Akademik ve idari personelin maas, ek ders (F1, F2 cetvelleri), terfi ve puantaj
Nitelikler hesaplamalarini hatasiz yapabilmek; KBS (Kamu Hesaplari Bilgi Sistemi) ve SGK
eBildirge gibi resmi otomasyon sistemlerini glincel mevzuat takibiyle etkin bir
bicimde kullanabilmek.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Dr. Ogr. Uyesi Ozan Bilge Mantar
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu
iletisim Fakiiltesi Kalite
Dokiimantasyon Sorumlusu

Dog. Dr. Ozer Silstipiir
iletisim Fakiiltesi Dekan Yardimcisi

Prof. Dr. Emre Saban Aslan
iletisim Fakiiltesi Dekani V.




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Iletisim Fakiiltesi

Dokiman No: KYS-
SATIN ALMA VE TAHAKKUK GOREVLISi GOREV, | SYSTACILT/IZ

[k Yayn Tarihi: 30.07.2026

YETKi VE SORUMLULUKLARI Rev. NofTar- 007

Sayfa: 3/3

3. Gorevin icerdigi mali risklerin (kamu zarari, hatali ddeme vb.) bilincinde olarak

yuksek analitik dikkat ve odaklanma ile calismak; islemleri Sayistay denetimi
standartlarina ve i¢ kontrol mekanizmalarina uygun sekilde kayit altina alp
arsivleyebilmek.

4, Personel maaslari, SGK verileri ve ihale dosyalari gibi hassas ve gizlilik dereceli

bilgileri korumak; yetkisiz kisilerle bilgi paylasimindan kaginmak ve fakiilte
bilitcesini savurganliktan uzak, maksimum verimlilikle kullanma etigine sahip
olmak.

Yasal Dayanak

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Personel Birim YOneticisi
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