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Ust Yonetici/Yoneticileri

Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri
(olmadiginda yerine
bakacak personel)

Haluk SARAC

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla satin alma gdrevini yapar..

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

+4734 sayili Kamu Thale Kanuna gbre tiiketim, demirbas, hizmet alimi ve bakim ve onarim giderleri ile ilgili tiim islemlerin piyasa arastirmas, teklif mektubu
dagitim1 tekrardan toplanmasi, onay iglemleri ve nakit islemlerini yapmak.

* Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak.

« Thale ve satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

« Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapiimasini saglamak.
 Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

« Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére dosyalamak ve arsive kaldirmak.

* Birimin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

« Birimin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

* Birim Faaliyet raporlarini hazirlamak.

» Harcama kalemlerini ve 6denek durumunu aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek ve ihtiya¢ duyulan harcama kalemlerine 6denek
aktariminda {ist yoneticiye bilgi vermek.

« s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde calismaya gayret etmek.

* Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile

birlikte agiklamak.

* Calisma ortaminda is saghig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli

cihazlarin gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.
* Calisma mesai gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

* Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

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

* Dekan, Dekan Yardimecilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
EBYS, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

0. Hazirlanan yazilar1 paraflamak

SoXNovEw o

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayilit DMK Kanunlari, Harcirah Kanunu, 4734 Sayili Kamu Thali Kanunu, 4735 Sayili
Kamu Sozlesmeler Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini
Hazirlavan
Bayram PARLAK

Fakiilte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof. Dr. Mustafa DENIZ
Dekan Vekili

Imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyad1
MehmetNur SARAC

imza

Tarih: ...../...../2018




