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

4734 sayili Kamu Thale Kanuna gore tiiketim, demirbas, hizmet alimi ve bakim ve onarim
giderleri ile ilgili tiim islemlerin piyasa arastirmasi, teklif mektubu dagitimi tekrardan
toplanmasi, onay iglemleri ve nakit iglemlerini yapmak.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa aragtirmasi yapmak.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak.

fhale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglamak.

Alman malzemelerin Tasimir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

Birim ile ilgili her tiirlii evrak: 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 raporlarint hazirlamak.

Harcama kalemlerini ve 6denek durumunu aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip
SORUMLULUKLAR etmek ve ihtiyag duyulan harcama kalemlerine 0denek aktariminda {ist yoneticiye bilgi
vermek.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.
Yapilan is ve iglemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

Calisma ortaminda is saglig1 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 gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek
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