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PERSONEL GOREV TANIM FORMU
Gorev Adi SATIN ALMA
Gorev Aciklamasi Mevzuat

Birimlerden gelen satin alma taleplerini degerlendirir, alinan taleplerin teslim ve tamamlanma durumunu takip
eder.

*657 Sayill Devlet
Memurlari Kanunu 2547

4734 sayill Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuati cercevesinde yapilacak mal ve hizmet
alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerini gergeklestirir.

Sayil Yiiksekdgretim
Kanunu, <5018 Sayili Kamu

Harcama belgeleri ydnetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri inceler ve 6deme islemlerini takip eder.

Mali Yonetimi ve Kontrol

Birim biitgesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun olup olmadid ile harcamalarin konusuna goére
mevcut 6denede, hangi tertipten 6denecedinin tespitini yapar, 6denedi olmayan bir ise baglamaz, édenek Ustii
harcama yapmaz.

Kanunu,

#4857 Sayili Is Kanunu,
#6245 Sayili Harcirah
Kanunu, #4734 Sayill Kamu

Satin alma talep formlarini hazirlar ve satin alma sekline gére diger yazismalari yapar (Yaklagik maliyet tespiti,
piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve édeme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
@lma onay belgesinin hazirlanmasi).

Thale Kanunu ¢ Doner
Sermayeli Isletmemeler
Muhasebe ve Biitge

Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri Kamu Ihale Kanunu
Hiikiimlerine gore piyasadan veya dider kurumlardan temin eder.

IYonetmeligi o
'Yliksekogretim Kurumlari

Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlari igin ihale siireglerini hazirlar, ihale evraklarini tanzim eder,
ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirir.

doner Sermaye
Isletmelerinin Kurulmasina

Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin édeme emir belgelerini hazirlar, bu belgeleri mevzuatina uygun olarak Strateji

Gelistirme Daire Bagkanligina génderir.

fliskin Yonetmelik, o
'Yiiksekogretim Kurumlarinda

IAbonelige bagli giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlar, zamaninda ve mevzuatina uygun
olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim eder.

Ddner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek
Odemenin Dagitimasinda

Satin alma talebinin, Ayniyat Levazim Biriminde olup olmadiginin tespitini yapmak, mevcudu olmayanlari Devlet
Malzeme Ofisi veya piyasadan satin alma islemini gergeklestirir.

Uygulanacak Usul ve
Esaslara Iliskin Yonetmelik,

Ihtiyac duyulan mal-malzeme, demirbas, arac-gerec, cihaz, makine ve techizati satin alip, bakim ve onarimlarini
yaptirir.

124 Sayil Yiiksekdgretim
Ust Kuruluslar ile

Satin alinan mal ve malzemenin kalite belgeleri, sigorta belgeleri, referanslar gibi glivence belgelerini temin eder,
sadlik ve is agisindan risk tagimadigina dair gerekli yasal izin belgelerinin olup olmadigini kontrol eder.

Ylksekogretim Kurumlarinin
Idari Teskilati hakkinda

Arizali, defolu ve bozuk gikan malzemeleri aldidi yere iade eder veya dedistirir.

Kanun Hikmiinde

Kararname,
'Yemekhane hizmetinin takibi yapar.
Malzeme alimi igin gerekli yazismalarin yapilmasini, kurulan komisyonlarca alimin gergeklestirilmesini saglar.
Satin alma stireglerinin kayitlarini diizenlemek, diizenledigi kayitlar, kullanima hazir sekilde arsivler.
Teslim durumunda, teslimatin s6zlesmeye/belirlenen kosullara uygun sekilde yapilip yapiimadigini takip eder.
ITalep formu/s6zlesme, irsaliye ile faturayi karsilastirarak bedel ve 6deme sekli bilgisinin tutarliigini ve maddi hata
olup olmadigini kontrol eder.
Hak edis icmali ve hak edis raporlarinin hazirlanmasini saglar.
Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.
Thtiyac duyulan malzemelerin; yedek parca, hammadde, yari mamul vb. diger sarf ve demirbas malzeme
ihtiyaglarinin istenen sekilde ve zamanda, satin almasini gergeklestirmek, tahakkukunu yaparak édemeye hazirlar.
Periyodik veya ariza dahilinde bakimi gerekli olan tiim sistem, arag-gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine ve
techizat, bakim onarimlarini yaptirir, tahakkukunu yaparak 6demeye hazirlar.
Resmi hizmet araglarinin bakim onarim ve yillik zorunlu mali sorumluluk sigortasi alimini yapar, tahakkukunu
yaparak 6demeye hazirlar.
Bagbakanlik Basimevi Doner Sermaye Isletmesi ve Basin Ilan Kurumu, Kamu Ihale Biilteni araciligiyla resmi ve
cesitli gazetelerde yayinlanan ilan giderlerinin ve faturalarinin Resmi Ilan Fiyat Tarifesine gore kontrol etmek ve
tahakkukunu yaparak 6demeye hazirlar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
SEF DEKAN
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Birimin sosyal ve kiiltiirel etkinliklerinde kullanilacak temini icin Universitemiz Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligina talep yazisi hazirlar, talep ile ilgili teklif mektubu diizenler, piyasa arastirma tutanadi diizenler,
muayene kabul formunu diizenler, édenmek iizere Saglik Kiiltiir Spor Daire Bagkanlidina génderir.

#657 Sayill Devlet
Memurlari Kanunu 2547

Biitge tertibinde yeterli 6denek bulunmadigi durumlarda 6denmesi ve alinmasi zorunlu mal ve hizmetin gerekgesi
ile birlikte ek biitge talep yazisi hazirlar.

Sayil Yiksekdgretim
Kanunu, <5018 Sayili Kamu
Mali Yénetimi ve Kontrol

Elektrik, su, telefon ve dodalgaz faturalarinin tahakkukunu yaparak 6demeye hazirlar.

Kanunu, )
#4857 Sayili Is Kanunu,

Resmi mihir, soguk damga taleplerini karsilamak, tahakkukunu yaparak 6demeye hazirlar.

#6245 Sayili Harcirah
Kanunu, «4734 Sayili Kamu

IToren, temsil ve adirlama ihtiyaglari icin acil alinmasi gereken, gigek, hediye, plaket vb. malzemelerin alimini yapar.

Thale Kanunu e Doner
Sermayeli Isletmemeler

Alinan 6n 6demeleri (DMO ve Temsil Tanitma Mihmandarlidi Dahil) alinan biitge tertibine uygun islerde kullanmak,
harcama talimatlarini diizenlemek, harcamanin dokiimuni yaparak 6n 6deme islemini kapatir.

Muhasebe ve Biitge
IYonetmeligi o

657 Sayill Devlet Memurlari kanununu 211 inci maddesi ve diger mevzuat geregince Universitenin rektdrlik ve
Idari birimlerinde gbrev yapmakta olan personelin (isgi, memur vs.); ilgili birim/birimlerden gelen liste
dogrultusunda giyecek yardimi satin alma islemlerinin alim ve tahakkuklarini yaparak édemeye hazirlar.

liksekogretim Kurumlari
doner Sermaye
Isletmelerinin Kurulmasina

Memurlarin Ogdle Yemegine Yardim, Mahkeme Kararlari, Emekli Sandigina yapilan 6demeler (Emekli Ikramiyesi,
Makam - Temsil - Gérev Tazminatl ve Yénetim Giderlerine Katilma Pay1), Uluslararasi Kuruluslar, EUA (Avrupa
Universiteler Birligi), Uluslararasi Universiteler Birligi, Diinya Enerji Konseyi ve diger kuruluslara yillik Gyelik
@aidatlarinin tahakkuklarini yaparak édemeye hazirlar.

Tliskin Yonetmelik, o
'Yiiksekogretim Kurumlarinda
Ddner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek

Hukuk Misavirligi tarafindan génderilen haciz vb. mahkeme kararlarinin takibini yapar ve cevaplarini hazirlar,
6denmesi gerekenlerin tahakkuklarini yaparak 6demeye hazirlar.

Odemenin Dagitiimasinda
Uygulanacak Usul ve

Dogrudan Temin limit sinirlari igerisinde kalmak kaydi ile is glicti hizmetlerinin alimini yapar.

Esaslara Iliskin Yénetmelik,
#124 Sayili Yiiksekogretim

Dogrudan Temin limit sinirlari icerisinde kalmak kaydi ile talebin sekline gore soforli veya soforsiiz arag kiralama
hizmetlerinin alimini yapar.

Ust Kuruluslar ile
'Ylksekogretim Kurumlarinin

Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin
dizenlenmesi agamasina kadar gegen sureglerin takip ve kontrolinu yapar.

Idari Teskilati hakkinda
Kanun Hikmiinde

Satin alinacak mal veya hizmetin idareye teslim edilmesi icin firmaya yazili veya sdzlii talimat verir. Idareye;
faturasi ile birlikte teslim edilen mal veya hizmeti Muayene ve Kabul Yonetmeligine gére muayene kabul
komisyonuna sevk eder, gerektiginde komisyonda gorev alir.

Kararname,

Hizmet isleri kabul teklif belgelerini, hizmet isleri kabul tutanaklarini ve hakedis raporlarini kontrol ederek
tahakkuk stireci igin hazirlanmasini saglar.

Odemeye esas belgeleri toplayip, tasnif ederek, asil ve suret olarak ayristirmak, belgeleri inceleyerek 6n mali
kontroliinii yapar, Odeme Emri Belgesini tanzim edip paraflar, Gider Gerceklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin onayina sunar, alimi tamamlanan islemlere ait onaylanmis “Odeme Emri Belgelerini” Strateji
Gelistirme Baskanligi Muhasebe birimine teslim eder ve kalan niishasini dosyalayarak arsivleyip, muhafaza eder.

Dogrudan Temin islgmlerinin Kamu Ihale Kurumu EKAP sitemine giriglerini yapar ve Satin alma yapilacak gercek ve
tuzel kisilerin Kamu Ihale Kurumu EKAP siteminden yasaklilik teyidini yapar.

Dogrudan Temin suretiyle yaptirilan islerden bildirimi zorunlu olanlarin yiklenicilerini, adreslerini, sozlesme
imzalama tarihini ve s6zlesmeye gore ise baglama tarihini, en geg sdzlesmenin imzalandigi tarihi takip eden 15 giin
icerisinde SGK’ ye bildirir.

Tahsilat Genel Tebligi, Kamu Ihale Genel Tebligi ile Sosyal Giivenlik Kurumu Prim ve Idari Para Cezasi Borglarinin
Hakedislerden Mahsubu Odenmesi ve Ilisiksizlik Belgesinin Aranmasi Hakkinda Yénetmelik geregi Odeme
lasamasin gelmis satinalma evraklarinin yiklenici / tedarikgi / Hak sahiplerine yapilacak 6demelere iliskin SGK ve
GIB Vergi Dairesinden “borcu yoktur” belgelerini talep eder ve kontrol eder.

3 yillik biitce tertibi olusturulmasi ve ihtiyag ve talepleri dogrultusunda bir sonraki yilin bitcesini hazirlayarak ilgili
kalemlere dagilimini saglar ve Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gére dosyalar ve arsive
kaldirir.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Mudiirligiinden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaglarin belirlenmesinden, édeme
lemri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen siireglerin takip ve kontroliini yapar.

Teblig Alan

Onaylayan

SEF

DEKAN
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Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisinin talimatlan dogrultusunda Doner Sermaye Biriminin ilgili mali yil
biitce taslagini hazirlar, C.U. Doner Sermaye Isletme Midirliglne sunar.

#657 Sayill Devlet
Memurlari Kanunu 2547

Doner Sermaye kapsaminda satin alma ve édeme islemlerini ydrdtdr, her tiirlii 6deme belgesini hazirlar.

Sayil Yiiksekdgretim

Doner Sermaye ile ilgili her tiirlli yazismalar yapar.

Kanunu, «5018 Sayill Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol

Her yil agiklanan Kamu Sosyal Tesisler Tebliginde belirtilen Spor Tesisler, Konukevleri licretlerinin glincellenmesi
icin Daire Bagkaninin onayini alir. Rektérlik Olurunu hazirlar ve

Kanunu, _
#4857 Sayili Is Kanunu,

Acik Amfide diizenlenecek olan etkinlikler icin organizasyon firmalari tarafindan gelen talepler dogrultusunda
(Harcama Yetkili onayl almak suretiyle) sézlesme hazirlar ve yazismalarini yapar.

#6245 Sayili Harcirah
Kanunu, #4734 Sayili Kamu
Ihale Kanunu e Déner

Is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret eder.

Sermayeli Isletmemeler
Muhasebe ve Biitge

IAmirleri tarafindan verilen, gérev tanimi disinda kalan, konumuna uygun diger is ve islemleri yapar.

IYonetmeligi o
Yliksekogretim Kurumlari

Birime ait her tiirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnler, amirlerinin onayi olmadan kisilere
bilgi ve belge vermekten kaginir.

doner Sermaye
isletmelerinin Kurulmasina
fliskin Yonetmelik, o
'Yiiksekogretim Kurumlarinda
Ddner Sermaye
Gelirlerinden Yapilacak Ek
Odemenin Dagitiimasinda
Uygulanacak Usul ve
Esaslara Iliskin Yénetmelik,
#124 Sayili Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar ile
'Yliksekdgretim Kurumlarinin
idari Teskilati hakkinda
Kanun Hikmiinde
Kararname,

Teblig Alan

Onaylayan

SEF
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