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16.

is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Satin Aima Memuru
Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni
Birim Dekanlik * 0

Yoklugunda Vekalet Eden Memur ITU :
ilk Dizey Amiri Fakulte Sekreteri

Dogrudan Bagli Alt Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

* Genel Muhasebe

* Bitce Mevzuat Bilgisi

* Harcama Prosedurleri Bilgisi
+ Idari isler Hizmet Kalitesi

* 657 Sayili Kanuna Tabii olma Vb
+  Kamu ihale Mevzuaat Bilgisi
* 4734 Sayl Kanun

« 4735 Sayilh Kanun

« 2547 Sayilh Kanun

* 6245 Sayili Kanun

* 5018 Sayili Kanun

* Muayene Kabul Yénetmeligi
+  Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Derslik, Laboratuvar ve idari Biirolar icin talep edilen sarf malzeme,demirbas, hizmet ve de mevcut
demirbaglar ile binanin bakim, onarimlarinin Kamu Ihale Mevzuatina uygun olarak satin alma
faaliyetlerini ylriitmek,. Akademik ve idari Personelin yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmeleri ile ilgili yapilan
harcamalari beyan etmek.

isi/Gorevi
Fakdlte butgesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadidini kontrol etmek,
Her yil Biitce Kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri uyarinca
Fakultenin her tarld intiyaglarinin satin alinmasi ile bakim ve onarimlarini yaptirir.
Mali yil butgesi dahilinde, Faklltemiz birimlerinin ihtiya¢ duydugu arag-gereg, cihaz, makine ve techizat
satin alma islemlerini gergeklestirir
Satin alma yapilabilecek muhtemel tedarikgileri belirlemek.
Satin alma sipariglerini vermek, sipariglerin takibini yapmak.
Satin alinacak girdileri Onayl Tedarikgi Listesindeki tedarikgilerden veya tedarikgilik sartlarini karsilama
konusunda yeterli bulunmus tedarikcilerden yapmak.
Alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat arastirmasi
yapmak,
Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat arastirmasi yapmak,
Her harcama igin onay alma, teklif hazirlama, satinalma komisyonunca piyasa arastirmasinin yapilarak
piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, siparisinin verilmesi, faturasinin alinmasi, muayene
kabulindn yapilmasi ve 6deme emri belgesinin hazirlanmasi iglemlerini yapar.
Fakultemizin mal ve hizmet alimlarina iligkin aylik ve yillik program, rapor ve istatistiklerini hazirlar ve
Fakulte Sekreterine sunar

. Telefon-fax faturalarinin 6deme hazirligini yapar ve 6denmesinin gergeklestiriimesini saglar.
12.
13.

Yil sonun da ek édenek isteme durumlarini Gst ydonetime rapor eder.

Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama Yetkilisine ve Gerceklestirme
Gorevlisine gerekli bilgileri saglar

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklari hazirlamak

Birimlerden gelen satin alma taleplerini karsilanmasini saglamak.



17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.
25.

26.

Giderlerin bultcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,

Giderlerin kanun, tliziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,Biitln islemlerde maddi
hata bulunmamasini saglamak,

Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak

Personelin yurt ici ve yurt digi gegici gorev yolluklari ile sUrekli gérev yolluklar igin gerekli islemleri
hazirlamak ve 6deme emirlerini dizenlemek,

Mali islere ait her tirlG yazismalari yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapmak,

Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge édeneklerinin takibinin yapmak,

Fakultemizin Avans ve Kredi Mutemetligi gorevini yaratar

3 yillik butge tertibi olusturulmasi ve Fakdiltenin ihtiya¢ ve talepleri dogrultusunda bir sonraki yilin
bltcesini hazirlayarak ilgili kalemlere dagilimini saglamak ve Birim ile ilgili her turli evraki standart
dosya diizenine gbre dosyalamak ve arsive kaldirmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana ve Fakllte Sekreterine karsi sorumludur.

isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Duzeyi
Kalite portal.itu.edu.tr

KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.ir

Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr

Ogrenci Otomasyon Sistemi sis.itu.edu.tr

Jira Is Takip Yazilimi jira.cc.itu.edu.tr:8443

Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr




