T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIiVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi M.Akif DUMLU
. Unitesi Sivas Cumhuriyet Universitesi Mithendislik Fakiiltesi
ORGANIZASYONEL " . e T .
BILGILER Gorevi Bilgisayar Isletmeni-Satin Alma
Ust Yonetici/Y Oneticileri Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri
Astlari
GOREVIN KISA Sivas Cumhuriyet Universitesi (ist yoénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
TANIMI. Fakultenin gerekli olan satin alma iglemlerini yapmak.
1. Fakultenin satin alma servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin takibini yapar.
3. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli gérev yollugu harcirahlarini yapar
ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligr'na génderir.
4. Yatinm ve analitik butcelerinin hazirlanmasinda Taginir Mal ve Hizmet Yetkilisi ile esgudumlu olarak
calisir.
5. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.
6. Giderlerin bitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar.
7. Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglar.
8. Butlin iglemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.
9. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhut ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini ve tamamlamasini
sadlar.
10. Okul uygulamalari ile ilgili ek ders gizelgelerini hazirlar ve ddemelerini gergeklestirir, yazismalarini
Ogrenci Isleri ve Personel Birimleri ile esgidumlu olarak yuratir.
YETKi VE 11. Dekanligin gérev alani ile ilgili verecegi diger gérevleri yapar.
SORUMLULUKLARI 12. Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.
13. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.
14. Ihale ve satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.
15. lhale ve satin alim iglemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
16. Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yurutar.
17. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgudimlu olarak takip eder.
18. Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin satin alim iglemlerini yapar.
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