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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Birim Adi

Satin Alma Birimi

'Yedek Personel

Kadro Unvani

Satin Alma Gorevlisi

Personel Unvani ve Bagh Gorevler

Satin Alma

Gorevlisi SAG

*657 Sayil
Devlet Memurlari
Kanunu 2547
Sayili
iksekogretim
Kanunu, <5018
Sayili Kamu Mali

Kanunu, 6245
Sayill Harcirah
Kanunu, <4734

Doner Sermayeli
Isletmemeler
Muhasebe ve
Bitce
Onetmeligi o
iksekogretim
Kurumlari déner
Sermaye
isletmelerinin
Kurulmasina

Birimlerden gelen satin alma taleplerini
degerlendirir, alinan taleplerin teslimve
tamamlanma durumunu takip eder.

Hayir

Kurumlarinda

Uygulanacak
Usul ve Esaslara
fliskin
Onetmelik, 124
Sayili
Uksekogretim
Ust Kuruluslari
ile
iksekogretim
Kurumlarinin
idari Tegkilats
hakkinda Kanun
Hikmiinde
Kararname,

Hazirlayan

Teblig Alan Onaylayan

Fakulte qureteri
HACER OGUZ

YONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Birim Adi Satin Alma Birimi

'Yedek Personel

Kadro Unvani Satin Alma Gorevlisi

Personel Unvani ve Bagh Gorevler

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018
Satin Aima sayilll Kamu Mali Yonetim Mevzuati
Goreviisi SAG cergevesinde yapilacak mal ve hizmet Hayir
Orevlisi - -
alimlarinin tahakkuk islemleri ile
Odemelerini gergeklestirir.
Satin Aima Harcama belgeleri yonetmeligine gére
s SAG tahakkuka baglanacak belgeleri inceler Hayir
Gorevlisi A . SR
ve 6deme islemlerini takip eder.
Birim biitgesinden bir harcama yapilirken
ilgili mevzuata uygun olup olmadidi ile
Satin Alma SAG harcamalarin konusuna gore mevcut Hayir
Gorevlisi 0denede, hangi tertipten 6deneceginin
tespitini yapar, 6denegi olmayan bir ise
baslamaz, édenek (stli harcama yapmaz.
Satin alma talep formlarini hazirlar ve
satin alma sekline gore diger yazismalari
yapar (Yaklagik maliyet tespiti, piyasa
?ﬁtm A.Ir.na SAG arastirma, mal muayene kabul, hizmet Hayir
oOrevlisi A . - A
isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesinin hazirlanmasi).
Satin alinmasina karar verilen ve
Satin Aima dogrudan temin limitini agmayan mal ve
e SAG hizmetleri Kamu Ihale Kanunu Hayir
Gorevlisi Sl - . .y
Hikiimlerine gore piyasadan veya diger
kurumlardan temin eder.
Dogrudan temin limitini asan mal ve
Satin Alma hizmet alimlari igin ihale siireglerini
s SAG hazirlar, ihale evraklarini tanzim eder, Hayir
Gorevlisi . . . .
ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi
sonuglandirir.
Satin alinan mal ve hizmetlere iligkin
Satin Alma 0deme gmir belgelerini hazirlar, bu
Gorevlisi SAG belgeleri mevzuatina uygun olarak Hayir
Strateji Gelistirme Daire Baskanhdina
gonderir.
IAbonelige bagli giderlerin (elektrik,
Satin Alma telefon, su, vb.) 6deme emirlerini
Gorevlisi SAG hazirlar, zamaninda ve mevzuatina Hayir
uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine
teslim eder.
Satin alma talebinin, Ayniyat Levazim
Biriminde olup olmadiginin tespitini
?ﬁtm A.Ir.na SAG yapmak, mevcudu olmayanlari Devlet Hayir
oOrevlisi A .
Malzeme Ofisi veya piyasadan satin alma
islemini gerceklestirir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakilte Sekreteri
HACER OGUZ 'YONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Birim Adi

Satin Alma Birimi

'Yedek Personel

Kadro Unvani

Satin Alma Gorevlisi

Personel Unvani ve Bagh Gorevler

Thtiyac duyulan mal-malzeme, demirbas,
satin Alma SAG arag-gereg, cihaz, makine ve teghizati Hayir
Gorevlisi
satin alip, bakim ve onarimlarini yaptirir.
Satin Aima IArizali, defolu ve bozuk cikan
s SAG malzemeleri aldig yere iade eder veya Hayir
Gorevlisi U
degistirir.
Satin Aima Malzeme alimi igin gerekl_l yazismalarin
e SAG yapilmasini, kurulan komisyonlarca Hayir
Gorevlisi - LT
alimin gergeklestirilmesini saglar.
Satin alma stireglerinin kayitlarini
Sé.].tm A_Ir_na SAG diizenlemek, diizenledigi kayitlari, Hayir
Gorevlisi - .
kullanima hazir sekilde arsivler.
Teslim durumunda, teslimatin
Sé.].tm A.Ir.na SAG sdzlesmeye/belirlenen kosullara uygun Hayir
Gorevlisi - o }
sekilde yapilip yapiimadigini takip eder.
Talep formu/sozlesme, irsaliye ile
Satin Alma SAG faturayi karsilastirarak bedel ve édeme Havir
Gorevlisi sekli bilgisinin tutarliigini ve maddi hata Y
olup olmadigini kontrol eder.
Se_1_t|n A_Ir_na SAG A_r_mrlerl _taraflndan verilecek diger Hayir
Gorevlisi gorevleri yapar.
Ihtiyag duyulan malzemelerin; yedek
parca, hammadde, yari mamul vb. diger
Satin Alma sarf ve demirbas malzeme ihtiyaglarinin
o SAG : - Hayir
Gorevlisi istenen sekilde ve zamanda, satin
almasini gergeklestirmek, tahakkukunu
yaparak édemeye hazirlar.
Periyodik veya ariza dahilinde bakimi
gerekli olan tiim sistem, arag-gereg, is
?;Ztrlgvﬁlsrina SAG makinesi, tagit, cihaz, makine ve Hayir
techizat, bakim onarimlarini yaptirir,
tahakkukunu yaparak 6demeye hazirlar.
Biitge tertibinde yeterli 6denek
Satin Alma bulunmadigi durumlarda 6denmesi ve
Gorevlisi SAG alinmasi zorunlu mal ve hizmetin Hayir
gerekgesi ile birlikte ek bitge talep yazisi
hazirlar.
Satin Alma Elektrik, su, telefon ve dogalgaz
s SAG faturalarinin tahakkukunu yaparak Hayir
Gorevlisi .
0demeye hazirlar.
Satin Aima Resmi miihir, sojuk damga taleplerini
e SAG karsilamak, tahakkukunu yaparak Hayir
Gorevlisi .
0demeye hazirlar.
Toren, temsil ve adirlama ihtiyaglari igin
Sé.].tm A.Ir.na SAG acil alinmasi gereken, cigek, hediye, Hayir
Gorevlisi {
plaket vb. malzemelerin alimini yapar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakiilte Sekreteri
HACER OGUZ 'YONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi
Birim Adi Satin Alma Birimi
'Yedek Personel
Kadro Unvani Satin Alma Gorevlisi
Personel Unvani ve Bagh Gorevler
IAlinan 6n 6demeleri (DMO ve Temsil
Tanitma Mihmandarhidi Dahil) alinan
Satin Alma SAG biitge tertibine uygun islerde kullanmak, Havir
Gorevlisi harcama talimatlarini diizenlemek, Y
harcamanin dokiimiinli yaparak 6n
0deme islemini kapatir.
Satin Aima Dogrudan Temin limit sinirlari icerisinde
e SAG kalmak kaydi ile is giici hizmetlerinin Hayir
Gorevlisi
alimini yapar.
Dogrudan temin yoluyla yapilan
Satin Aima alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi
e SAG lasamasindan, édeme emri evrakinin Hayir
Gorevlisi A d
dlizenlenmesi asamasina kadar gegen
sureglerin takip ve kontroliinii yapar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakilte Sekreteri )
HACER OGUZ 'YONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Birim Adi

Satin Alma Birimi

'Yedek Personel

Kadro Unvani

Satin Alma Gorevlisi

Personel Unvani ve Bagh Gorevler

Satin Alma

Gorevlisi SAG

Satin alinacak mal veya hizmetin idareye
teslim edilmesi igin firmaya yazili veya
sozIii talimat verir. Idareye; faturasi ile
birlikte teslim edilen mal veya hizmeti
Muayene ve Kabul Yonetmeligine gore
muayene kabul komisyonuna sevk eder,
gerektiginde komisyonda gorev alir.

iksekogretim
Kanunu, <5018
Sayili Kamu Mali

Kanunu, 6245
Sayill Harcirah
Kanunu, <4734

Doner Sermayeli
Isletmemeler
Muhasebe ve
Bitce
Onetmeligi o
iksekogretim
Kurumlari déner
Sermaye
isletmelerinin
Kurulmasina

Kurumlarinda

Uygulanacak
Usul ve Esaslara
fliskin
Onetmelik, 124
Sayili
Uksekogretim
Ust Kuruluslari
ile
iksekogretim
Kurumlarinin
idari Tegkilats
hakkinda Kanun
Hikmiinde
Kararname,

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

HACER OGUZ

Fakulte Sekreteri

YONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Birim Adi

Satin Alma Birimi

'Yedek Personel

Kadro Unvani

Satin Alma Gorevlisi

Personel Unvani ve Bagh Gorevler

Satin Alma

Goreviisis G

Odemeye esas belgeleri toplayip, tasnif
ederek, aslil ve suret olarak ayristirmak,
belgeleri inceleyerek 6n mali kontrolini
yapar, Odeme Emri Belgesini tanzim edip
paraflar, Gider Gergeklestirme Gorevlisi
\ve Harcama Yetkilisinin onayina sunar,
alimi tamamlanan islemlere ait
onaylanmis “Odeme Emri Belgelerini”
Strateji Gelistirme Baskanligi Muhasebe
birimine teslim eder ve kalan niishasini
dosyalayarak arsivleyip, muhafaza eder.

Hayir

Satin Alma

Goreviisi  [C

Dogrudan Temin Islemlerinin Kamu Ihale
Kurumu EKAP sitemine giriglerini yapar
\ve Satin alma yapilacak gergek ve tiizel
kisilerin Kamu ihale Kurumu EKAP
siteminden yasaklilik teyidini yapar.

Hayir

Satin Alma

Gorevlisi PAG

Tahsilat Genel Tebligi, Kamu Ihale Genel
Tebligi ile Sosyal Glivenlik Kurumu Prim
ve Idari Para Cezasi Borclarinin
Hakedislerden Mahsubu Odenmesi ve
flisiksizlik Belgesinin Aranmasi Hakkinda
'Yénetmelik geregi Odeme asamasin
gelmis satinalma evraklarinin yiklenici /
tedarikgi / Hak sahiplerine yapilacak
ddemelere iliskin SGK ve GIB Vergi
Dairesinden “borcu yoktur” belgelerini
talep eder ve kontrol eder.

Hayir

Satin Alma

Goreviisi G

3 yillik biitge tertibi olugturulmasi ve
ihtiyag ve talepleri dogrultusunda bir
sonraki yilin biitgesini hazirlayarak ilgili
kalemlere dagilimini saglar ve Birim ile
ilgili her tirll evraki standart dosya
diizenine gore dosyalar ve arsive kaldirir.

Hayir

Satin Alma

Goreviisi G

Devlet Malzeme Ofisi Genel
Midurliginden yapilan alimlara iliskin
olarak; ihtiyaglarin belirlenmesinden,
0deme emri evrakinin diizenlenmesine
kadar gegen siireglerin takip ve
kontrolUni yapar.

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan Onaylayan

Fakdlte qureteri
HACER OGUZ

YONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Personel Adi

Birim Adi

Satin Alma Birimi

'Yedek Personel

Kadro Unvani

Satin Alma Gorevlisi

Personel Unvani ve Bagh Gorevler

Satin Alma

Gorevlisi SAG

Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme
Gorevlisinin talimatlari dogrultusunda
Doner Sermaye
ilgili mali yil biitge taslagini hazirlar, C.U.
Déner Sermaye Isletme Midirligiine
sunar.

Biriminin

iksekogretim
Kanunu, <5018
Sayili Kamu Mali

Kanunu, 6245
Sayill Harcirah
Kanunu, <4734

Doner Sermayeli
Isletmemeler
Muhasebe ve
Bitce
Onetmeligi o
iksekogretim
Kurumlari déner
Sermaye
isletmelerinin
Kurulmasina

Kurumlarinda

Uygulanacak
Usul ve Esaslara
fliskin
Onetmelik, 124
Sayili
Uksekogretim
Ust Kuruluslari
ile
iksekogretim
Kurumlarinin
idari Tegkilats
hakkinda Kanun
Hikmiinde
Kararname,

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

HACER OGUZ

Fakulte Sekreteri

YONCA OZKAN
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Personel Adi
Birim Adi Satin Alma Birimi
'Yedek Personel
Kadro Unvani Satin Alma Gorevlisi
Personel Unvani ve Bagh Gorevler
Is verimliligi ve barigi agisindan diger
?ﬁtm A.Ir.na SAG birimlerle koordineli ve uyum iginde Hayir
oOrevlisi
calismaya gayret eder.
Satin Aima IAmirleri tarafindan verilen, gorev tanimi
Goreviisi SAG disinda kalan, konumuna uygun diger is Hayir
Orevlisi ) -
ve islemleri yapar.
Birime ait her tiirli bilgi ve belgeyi korur,
Satin Alma SAG ilgisiz kisilerin eline gegmesini onler, Ha
A, R L i~ yir
Gorevlisi amirlerinin onay! olmadan kisilere bilgi ve|
belge vermekten kaginir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Fakilte Sekreteri )
HACER OGUZ 'YONCA OZKAN
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