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GOREV AMACI

Sorumlulugunda bulunan satin alma, avans, kredi ve biit¢e islemlerini; ilgili mevzuat, yonetim sistemleri ve
tiniversite diizenlemeleri dogrultusunda etkin, ekonomik, verimli, seffaf ve hesap verebilirlik ilkelerine
uygun olarak yliriitmek.

ORGANIZASYONDAKI YER
Gorev yaptig1 akademik veya idari birim biinyesinde gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BiRiM
Birim Amiri, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi.
BAGLI BULUNAN BiRiIMLER

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Gorev alanma iliskin mevzuati takip etmek, degisiklikleri uygulamak ve mesleki bilgisini giincel
tutmak.

o Kendisine havale edilen yazi1 ve belgelerin geregini yapmak, Standart Dosya Planina uygun olarak
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

o Birimlerden gelen satin alma taleplerini toplamak, degerlendirmek ve ilgili siirecleri baglatmak.

e Tiiketim ve dayanikli tasinir ihtiyaclarinin belirlenmesinde Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile
koordineli ¢alismak; ihtiyaclar konusunda Harcama Yetkilisi ve Gerceklestirme Gorevlisini
bilgilendirmek.

o Ihtiyaclar dogrultusunda satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin satin alma islemlerini ilgili
mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

o Egitim, arastirma, laboratuvar, kirtasiye, bakim-onarim, bilisim, makine-techizat, teknik donanim ve
benzeri mal ve hizmet alimlarina iliskin islemleri gergeklestirmek.

e Satin alma siireclerine iliskin 6deme evraklarini eksiksiz hazirlamak, kontrol etmek ve 1lgili birimlere
zamaninda ulagtirilmasini saglamak.

o Odeme belgelerinde maddi hata bulunmamasini saglamak ve gerekli kontrolleri yapmak.

o Satin alma islemlerini 4734 sayili Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuata uygun olarak
yiirtitmek.

e Gorev yaptigl birimin biitce uygulamalarini takip etmek ve gerekli kayitlar tutmak.

e Avans ve kredi islemlerini mevzuata uygun olarak gergeklestirmek.

e Uygulama siirecinde ©denek ve nakit durumunu izlemek, gerekli durumlarda yoneticileri
bilgilendirmek.

e Yatinm programi, analitik bilitge ve mali planlama ¢alismalarinda ilgili birimlerle koordineli
caligmak.

e Harcama cetvellerini diizenli olarak takip etmek ve ilgili birimlerle esgiidiim saglamak.

e Gorev alania iligkin rapor, istatistik ve mali verileri hazirlamak ve muhafaza etmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN ONAYLAYAN
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e Caligmalarinda gizlilik, tarafsizlik, dogruluk, hesap verebilirlik ve kamu yarar1 ilkelerine uygun
hareket etmek.

e s siireclerinde diger akademik ve idari birimlerle is birligi ve koordinasyon igerisinde calismak.

e Gorevlendirilmesi halinde taginir kayit ve kontrol islemlerine destek vermek veya vekalet etmek.

e Kalite yonetim sistemi, i¢ kontrol sistemi ve kurumsal risk yoOnetimi kapsaminda yliriitiilen
caligmalara katki saglamak.

o I¢ ve dis denetimlerde talep edilen bilgi, belge ve kayitlari hazirlanmasina destek vermek.

e (Gorev alanmna iliskin performans gostergelerinin ve faaliyet raporlarmin hazirlanmasina katki
saglamak.

e Bilgi giivenligi, kisisel verilerin korunmasi, is sagligi ve gilivenligi ile c¢evre yonetimine iliskin
kurallara uygun hareket etmek.

o Kaynaklarin etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini saglamak, israfin dnlenmesine katkida
bulunmak.

e Amirleri tarafindan mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKI
e Satin alma siireglerine iligkin bilgi ve belgeleri hazirlama, kontrol etme ve ilgili birimlere sunma
yetkisine sahiptir.
o Gorev alanma iligkin yazismalar1 hazirlama ve paraflama yetkisine sahiptir.
e Mevzuatin verdigi sinirlar igerisinde satin alma islemlerinin yiiriitiilmesini saglama yetkisine sahiptir.

YETKI DEVRI
Gorevin yerine getirilememesi durumunda, gorevler birim amiri tarafindan gorevlendirilen ayn1 veya esdeger
statlideki personel tarafindan yiirtitiiliir.

ARANAN KRIiTERLER

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerinde belirtilen sartlari tagimak.

o 4734 sayih Kamu Thale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

o Satin alma, biitce, taginir yonetimi ve mali islemler konusunda gerekli bilgi ve deneyime sahip

olmak.
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