GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi [lahiyat Fakiiltesi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Memur
GOREVi Satin Alma Isleri Biirosu
SINIFI Genel idare Hizmetler
KODU
UST YONETICISI Dekan
Y(')l\?}?gg /lﬂg{l(J)II:I[]{:l?l{lI)ingRI Fakilte Sekreteri, Dekan
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI '
Ilahiyat Fakiiltesi Biriminin Satin Alma Isleri hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesini saglamak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR
1. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte sekreterligine sunar ve Fakiilte
Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alir.
3. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
4. Satin alma talep formlarini hazirlanmak.
5. Satin alma sekline gore diger yazigsmalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul,
hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmast)
6. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek.
7.Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklart ddeme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.
8.Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.
9.Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.
10. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapilmasi,
11. Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmast,
12. Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime teslim islemlerinin
saglanmasi
Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali Alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [X] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak.




2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almig olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”’na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor

4) GEREKLIi HIZMET SURESI .
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
* Pozitif bakis agisina sahip
» letisimi iyi ve giiler yiizlii
 Hizli, dikkatli, temiz ve diizenli.
* Diizgiin konusma yetenegine sahip
* Gizlilige 6nem veren.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.

Tarih imza

ONAYLAYAN
(DEKAN)
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