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Birim | ILETiSIM FAKULTESI
Alt Birim

Gorev Unvani

SATIN ALMA & TAHAKKUK

Bagh Oldugu
Birim YoOneticisi

FAKULTE SEKRETERI

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

PROGRAMCI CENGIZ ISKIN

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

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

2-Sorumlulugu altindaki tiim satin alma islerinin seviyeleri, 6deme durumlari,
Odenekleri ve tasdikli is programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi
gereken durumlarla ilgili kayitlar1 tutmak.

3-Tlm satin alma talep listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarmi tutmak.

4-Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama
yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik
yapmak.

5-Mali mevzuata gore satin alim islemlerinin yapilmasina yardimei olmak.

6-Fakiiltenin ilgili mali yil katma biit¢esi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi
gereken islem ve isleri yaparak 6deme emri belgelerinin hazirlanip 6denebilme
durumuna getirilmesinde yapilan islerin takibini saglamak.

7-Fakiilte ve bagli birimlerinin ihtiyaclarmi bildirmeleri durumunda biitge
imkanlar1 dahilinde satin alma yoluna gidilmesini, mali yilin baginda satin alma ve
muayene komisyonunun olusturulmasinda gorev almak.

8-Her harcama igin Teklif ve Istek Belgesinin hazirlanmasi, satin alma
komisyonunca piyasa arastirmasmin yapilarak Piyasa Arastrma Tutanagmin
hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesi, satmn alma ile ilgili yazigmalarin takip
edilmesini saglamak.

9-Fakiilte mallarmi ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

10-Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
11-Biitce calismalarma destek vermek.

12-Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.
13-Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

14-Fakiilte de yapilan harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak, muhasebe
birimine iletmek.

15-Akademik ve idari personelin maas, terfi, ek ders, gece mesaisi gibi
faaliyetlerin puantaj cetvellerinin 6demesinin gergeklestirilmesini saglamak.

16-Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak.

17-Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile
birlikte piyasa aragtirmasi yapmak, yazigsmalar1 hazirlamak, komisyon baskanina
bilgi vermek.
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18-Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda
yapilmasimni saglamak.

19-Biro ile ilgili gerekli baski malzemeleri temin etmek.

20-Tahakkuk biirosuna gonderilen evraklar1 incelemek, hatali 6deme yapilmamasi
konusunda dikkatli olmak.

21-Personelin maaslari ile ilgili istedigi yazilar1 hazirlamak.
22-Odemelerle ilgili CD, liste gibi belgeleri ilgili bankaya géndermek.
23-Fakiilte mallarin1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.
24-Savurganliktan kagmmak.

25-Gorevden ayrilan, goreve baglayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli
personelin takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

26-Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da dgretim elemanlarinin vermesi
gereken F1, F2 ve benzeri belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme
yapilmas1 konusunda gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek.

27-Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak.
28-Odemelerle ilgili arsivleme ¢aligmalarini yapmak.

29-Her yi1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu
kararlar dogrultusunda 6demeleri yiirtitmek.

30-Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.
31-Biit¢e ¢alismalarina destek vermek, Fakiilte biit¢esini hazirlamak.

32-Personele ait bilgileri strekli glincel tutarak Sosyal Glivenlik Kurumuna
aktarmak.

33-Fakiiltenin etik kurallarina uymak ve i¢ kontrol faaliyetlerine destek vermek.
34-Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
35-Fakiilte sekreterinin Fakulteyle ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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