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Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

SORUMLULUKLARI
Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Tasinir Kayit Yetkilisi olan ve Satin Alma Birim

faaliyetlerini de yiirliten Yakup SADIKLI, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur .
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GOREV ALANI

Birimlerin satin alma taleplerini alir.

Satin alma ihtiyaci dogrultusunda esnaflara elden teklif mektubu goétirmek, tekrar teklif mektuplarini
toplamak,

Alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat arastirmasi yapmak,
Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat arastirmasi yapmak,

Alimi yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu baskanina teslim etmek,

Arizali, defolu ve bozuk ¢ikan malzemeleri aldigi yerden degistirmek,

Harcama yetkilisine satin alma yontemleri ile ilgili danismanlik hizmeti saglamak.

Piyasa fiyat arastirma tutanagini diizenlemek,

Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma islemlerinin yapilmasini saglamak,

. Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlari igin mevzuata uygun satin alma yonteminin belirlenmesiile ilgili

faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Birimin 6deneklerini kontrol etmek,

Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalari almak,

Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Gerceklestirme ve Harcama gorevlilerine imzalatmak,

Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Baskanligina génderilmesini temin etmek.
Avans ve kredi islemlerini yapmak.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini Muhasebe Yetkilisi gorevlisine gondermek,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlari muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini saglamak,
Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tuzik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikiimleri gcercevesinde yiritmek,

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.




T.C.
16T BAkg BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESI

W e Tip Fakiiltesi Dok. No: GT/013/11

:"; e C;E Ik Yayin Tal.'.: 15.08.2022

Eé_ \'—I_‘//_{;;: g:;falgogar.. 00/...

Zog > YAKUP SADIKLI GOREV TANIMI

21. Gerek Uriin gerekse malzemenin her tlrli giris ve cikiglarinda diger ilgililerle koordineli galisarak formlari
diizenlemek ve diizenlenen formlari kontrol ederek varsa noksanliklari gidermek, kayitlari usulline uygun
tutmak, gerekli yazilari yazmak, periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere gondermek,

22. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

23. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

24. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

25. Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara asmak,
zimmetlerini yapmak,

26. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak,

27. Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

28. Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

29. ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

30. Gorevlerinin hassas ve ¢ok yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

31. Amirleri tarafindan tasinir ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

32. Dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek,

33. Depolarin temiz ve dizenli olmasini saglamak, depolanan her tirli Griiniin kiymet kaybina ugramadan
korunmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

34. Ambar sayimi, stok kontrolii ve giris ¢ikislarini yapmak, belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinir
ve diger tiiketim malzemesi ihtiyacglarini harcama yetkilisine bildirmek, ihtiyaclari izleyip zamaninda temin
edilmesini saglamak,

35. Depodan malzeme cikisini talep formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek,

36. Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve 6zellikle depolarin bliylk zarara neden olan yangin ve su baskini gibi
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

37. Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

38. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek,

39. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

40. Ambarda c¢alinma veya olaganistlii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,

41. Depoda kayit disi malzeme bulundurmamak, ¢ikisi yapilan ya da tiiketime verilen malzemenin depodan
alinmasini saglamak, denetimlerde “ylksek kusur” olarak gorilen depoda fazlalik ya da noksanhk
konusunda mevzuata uygun hareket etmek.

42. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

43. Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gercgeklestirilen isin kalitesini
kontrol etmek.

44, is verimliligi ve barisi agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.

45. Dekanlkta yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak sekilde
calismalari ylritmek.

46. Biriminden veya fakiilteden ayrilmasi halinde yerine gelen memuru yetistirdikten sonra ayrilmak,

47. izinli bulundugu tarihlerde Emine KUSEN Yakup SADIKLI ‘ya ait tim isleri yiritecektir.

48. izinli bulundugu tarihlerde yerine bir personelin gérevlendirilmesini istemek.

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms

olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.




T.C.

BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNiVERSITESi

1 BAkg
S Tip Fakiiltesi Dok. No: GT/013/11

; slo %_ ik Yaymn Tar.: 15.08.2022
= - = Rev. No/Tar.: 00/...
2 W:/ o Sayfa3/3

Zog . ms’%"\o‘} YAKUP SADIKLI GOREV TANIMI

49. Mevzuat bilgisini glincel tutmak icin gerekli arastirmalari yapmak, kendini gelistirmek,
50. Bagh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

TEBLiG EDEN
Dr. Necati BUKECIK

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Yakup SADIKLI

5070 sayih Elektronik Imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms
olup, giincelligi elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)"
iizerinden takip edilmelidir.




