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SATINALMA SORUMLUSU GOREV TANIMI |SAYFANO:02
FORMU
Bolimi Satin Alma Birimi
Bagli Birim Fakulte Sekreterligi
Unvani Bilgisayar Isletmeni
Adi Soyadi Yakup SADIKLI
SORUMLULUKLARI

Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Satin Alma Biriminde gorevli personel yapan Yakup
SADIKLI, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur .
GOREV ALANI

1. Birimlerin satin alma taleplerini alir.

2. Satin alma ihtiyac1 dogrultusunda esnaflara elden teklif mektubu gétirmek, tekrar teklif
mektuplarini toplamak,

3. Almu yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat

arastirmasi yapmak,

Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat aragtirmasi yapmak,

Alimi yapilan malzemeleri muayene kabul komisyonu bagkanina teslim etmek,

Arizali, defolu ve bozuk ¢ikan malzemeleri aldig1 yerden degistirmek,

Harcama yetkilisine satin alma yontemleri ile ilgili danigsmanlik hizmeti saglamak.

Piyasa fiyat arastirma tutanagini diizenlemek,
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Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma iglemlerinin yapilmasini

saglamak,

10. Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlar1 i¢in mevzuata uygun satin alma ydnteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

11. Birimin 6deneklerini kontrol etmek,

12. Tedarikg¢iler tarafindan diizenlenen faturalar1 almak,

13. Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Gergeklestirme ve Harcama gdrevlilerine
imzalatmak,

14. Biten iglemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Baskanligma

gonderilmesini temin etmek.
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Avans ve kredi islemlerini yapmak.

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

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani icerisinde
gerceklestirilen isin Kalitesini kontrol etmek.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanlikta yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu

saglayacak sekilde calismalari yiiriitmek.

Biriminden veya fakiilteden ayrilacagi zaman, yerine gelen memuru yetistirdikten sonra
ayrilmak,
Her hafta sonu mesai bitiminde gorev alanlari ile ilgili bilgilerini yedekleme ve olasi

bilgisayar arizasinda veri kaybinin 6niine gegmek igin tedbirlerini almak.

Izinli bulundugu tarihlerde Emine KUSEN Yakup SADIKLI ‘ya ait tiim isleri yiiriitecektir.
Izinli bulundugu tarihlerde yerine bir personelin g6revlendirilmesini istemek.

Mevzuat bilgisini giincel tutmak i¢in gerekli arastirmalart yapmak, kendini gelistirmek,

Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIVERSITESI |POKUMAN KODU: GT.FR.01
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TASINIR KAYIT YETKILISI GOREV TANIM| |SAYFANO:03
FORMU

Bolumi Tasinir Kayit Yetkilisi

Bagli Birim Fakulte Sekreterligi

Unvani Bilgisayar Isletmeni

Adi Soyadi Yakup SADIKLI

SORUMLULUKLARI

Dekanlik Bilgisayar Isletmeni kadrosunda Tasinir Kayit Yetkilisi olan personel olarak gérev
yapan Yakup SADIKLI, asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur .
GOREV ALANI

1. Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasmir yonetim hesap cetvellerini Muhasebe Yetkilisi gorevlisine
gondermek,

2. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak

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

4. Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlar1 muhasebe kayitlari ile kontrol ederek
mutabakatini saglamak,

5. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gdrevleri kanun, tiizik, yonetmelik ve
diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek,

6. Gerek iiriin gerekse malzemenin her tiirli giris ve cikislarinda diger ilgililerle koordineli
calisarak formlar1 diizenlemek ve diizenlenen formlar1 kontrol ederek varsa noksanliklari
gidermek, kayitlar1 usuliine uygun tutmak, gerekli yazilar1 yazmak, periyodik cetvelleri
zamaninda ilgili yerlere gondermek,

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

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

9. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
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. Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaglarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini
odalara asmak, zimmetlerini yapmak,

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

Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

Ihtiyag taleplerinin planl1 ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

Gorevlerinin hassas ve ¢ok yuksek risk igerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

Amirleri tarafindan tasinir ile ilgili verilen gorevleri yerine getirmek.

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlugundaki depoda
muhafaza etmek,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her tiirlii {iriiniin kiymet kaybina
ugramadan korunmasi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

Ambar sayimi, stok kontrolii ve giris ¢ikislarin1 yapmak, belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginir ve diger tilketim malzemesi ihtiyaclarin1 harcama yetkilisine bildirmek,
ithtiyaglari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak,

Depodan malzeme ¢ikisini talep formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek,

Sorumlu olduklar1 depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 onleyici tedbirleri almak ve 0zellikle depolarin biiyiik zarara
neden olan yangin ve su baskini gibi tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

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

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

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde calismaya gayret eder.



30. Dekanlikta yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde calismalari yiiriitmek.

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

32. izinli bulundugu tarihlerde Emine KUSEN Yakup SADIKLI ‘ya ait tiim isleri yiiriitecektir.

33. Izinli bulundugu tarihlerde yerine bir personelin gorevlendirilmesini istemek.

34. Mevzuat bilgisini glincel tutmak i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak, kendini gelistirmek,

35. Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,



