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BoLUM0

BAGLIBldtitl

UI{VANI

ADI SOYADI

olg nerlull6l rxuLTES| DEKANLTGI

Di$ Hekimligi Fakultesi Kofiphanesi

K0tiiphaneci

G. Alilla Kahraman

SORUMLULUKLARI

l.'Ankan Universitesi K0tiiphaneled Ydnetmeli$i" Gere$i Sorumluluklan

r' Kiit0phaneci kendilerin€ verilen grirevleri me\|zuata, plan ve programlara uygun olarak zamanlnda ve eksiKiz yerine

getirmekten sorumludur.

r' K0tiiphaneci, g6revlerinin gerektirdioi mesleki yeterliligi geligtirmek zorundadr'

2- ldars Taralrndan Devredllen Sorumluluklar

/ Kiituphane hizmetlerinin yuriitiilmesi agtslndan Kutiiphane Ydneticisine kargl sorumluluk

GOREVALANI

1.'Ankan Universltesl Kiitiiphaneleri Ydnstmoligi' Geregi G6revleri

a) 'Ankara 0niversitesi K0tiiphaneleri Yiinetrneligi'nin 6'incr maddesinde sayrlan giirevleri ve kendilerine verilen i9 ve

iglemleri yapmak,

b) 'Ankara 0niversitesi Di9 Hekimgioi Fakiilbsi K0tilphanesi lgleyis Yonergesi' ile kendilerine vetilen i9 ve i$lemleri yapmal,

c) ldareleri tarafrndan yaptlacak egitim programl hazlrllk galDmalanna ve uygulamalanna kalllmak

d) Amirled tarafrndan verilen benzeri gorevleti yapmak.

2. ldare Taratrndan Verilen G6revler

a) K0tiiphan6 hlzmetlerinin aksamadan yiiriit.ilmesinl oa!lamak

a Uzmanlrk Alanr il€ llglll verilen G6revler

a! Ter t0rlii bilgi kaynagtnln saolanmast, kahloglama ve slnfamastntn yaptlmast

b) Ter tiirlii bilgi kaynaotn In teknik i$lemlerinin yaprlmasl

c) Kiitiiphane dermesinin, kitiiphane iqi ve drgr (lLL) dolagrmrnr saglamak ve denetlemek, ddtnliade iglemlerini yurutmek,

d) Kullanrcr egitimi verm€k

el Kiit0phane Ydneticisinin gerekli gordUoil alanlarda verilen gorevleri yiirutmek

YETKILERI

G6revli bulundulu birim ile ilgili ig ve illemleri yapmak.

G6rev alanr ile ilgili K0luphane Yoneticisin€ rapor vermek.

a)

b)



EK-3 ANKARA Utrtivsnslresi

c6nev rnntnnt FoRMU

a0l0ttl0

BAGU BIRIilI

UNVANI

ADI SOYADI

DI$ HEKIMLIGI FAKULTESI DEMNLI6I

Dig Hekimlioi Fak0ltesi K0tiiphanesi

Memur

Emine ANZER

SORUNLULUKLARI

l. "Ankara iinlvesitesi Kihiiphaneleri Y6netmsli0i' Gereil Sorumluluklan

r' Kiit0phan6 memuru kendilerine verilen gdrevteri mevzuah, plan ve programlara uygun olarak zamanlnda ve eksiksiz

yerino gelirmekten sorumludur.

r' Kiituphane memuru, g6revlerinin gerek$rdigi mesleki yeterliligi geliltirmek zorundadlr.

2. ldare Tanftndan Devredilen Sorumluluklar

/ Kiit0phane hizmetlerinin yUriittilmesi agrsrndan Kltiiphane Yiineticisine kargt sorumluluk

cOREv ALANI

1. "Ankara onlvesitesi KaitiiPheneled Y6notm.ligi" GeroU Gdrevlsri

a) "Ankara Universitesi Dig Hekimligi Fakultesi Kuttiphanesi l$leyii Yonorgesi" ile kendilerin€ verilen i9 ve iglemleri yapmak,

b) ldareleri taraftndan yaptlacak egitim programt haztrltk gahgmalanna ve uygulamalarlna katllmak

c) Amided tarafrndan velilen benzeti gorevleriyapmak.

2. ldare Tarafrndan Verilen Gdrevler

a) Kiittiphano hizmetlednin aksamadan yiiriitiilmesini sallamak'

b) Kitiiphane dermesinin klttphane igi ve drgr (lLL) dolagtmrnr saglamak ve denetlemek, 6d0nq iade iglemletini yudhek,

c) Kullan rcrdan gelen istek ve gikayetleri bir 0st makama bildirmek'

d) Hasart veya ciltlenmesi gereken bilgi kaynaklarla ilgili gerekli tiim iglemleri yiiriitrnek,

e) Kii$phane hizmetetinin aksamadan siirdiir0lebilmesi igin gerekli destdi saglarnak'

0 Kufiphane Y6nelicisinin gerekli gdrdiigt alanlarda wrilen i9 ve iglemloti yapmak.

YETKILERI

G6revli bulundugu birim ile ilgili i! vo iglemleri yapmak.

G6rev alanr ile ilgili K0tlphane Ytinelicisine rapor vermek.

a)

b)



EK-3 ANKARA U tuivensiresi
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e0u0ilU

BA6LI BIRIMI

UNVAI{I

ADISOYADI

Dlg HEK|ML|Gl FAKULTESI DEKqNL|Gl

Di9 Hekimligi Fakultesi Ktituphanesi

Kill0phane Ydneticisi

Necla Kaplan

SORUMLULUKLARI

l.'Ankara Univenitosi Kiitiiphanelori Y6netmeligi" Gorqi Sorumluluklan

r' K0fiiphane Ydneticisi kendilerine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamantnda ve eksiksiz

yerine getirmekten sorumludur.

r' Kiit[phane Yiineticisi, g6revlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi geligtitmek zorundadlr.

2. ldar Tarafinden Devredilen Sorumluluklar

r' Kifiphane hizmetednin yiiriitiilmesi agrsrndan Dig Hekimligi Fakiiltesi Dekanrna kargtsorumluluk

r' Kutilphane ydneticisi olarak, okuyud ve teknik hizmetlerin aksamamasr agrsrndan Di9 Hekimligi Fakillt6si Dekantna kargl

sorumluluk

r' K0tilphane personel y<inetimi konusunda Dig Hekimligi Faktltest Dekantna karqr sorumluluk

r' Krlttlphane hizmetlerinin ytirut0lmesi agrsrndan K0t0phane ve Doktimantasyon oaire Bagkanl0rna katgt sorumluluk

GOREVALAilI

l. 'Ankan iinhercitesi Kiitiiphanelef Y6netmeligi' Gereli G6revled

a) 'Ankara Universitesi Kotiiphaneleri Ydnetrneligi' s'incr maddesinde sayrlan gorevlere iligkin olarak kendilerine verilen ig

ve idemleri yapmak,

b) 'Ankara oniversitesi Dil Hekimligi Fakiiltesi Kiitiiphanesi llleyil Yonergesi'ile kendilerine verilen i9 ve i$lemleri yapmak,

c) ldareleri hrafrndan yaprlacak eoitim programr hazrtk gahgmalanna ve uygulamalarlna katlmak

d) Arnirleri tarafrndan verilen benzeri gOrevleti yapmak.

2. ldare Tarafrndan Vsdlen G6rsylor

a) Kutiiphane hizneflerinin aksamadan y0tiitflmesinisaglamak igin gereken tedbirleri almak.

a Uzmanht Alanr ile llgili Vsrllen G6revler

a) Ktitiiphaneye yeni yayrn temini igin listeler olugturmak,

b) ldarenin gerekli gdrd0g0 alanlarda verilen g6revleri yiir trnek,

c) ldare tarafrndan verilen aragtrrma inceleme egitim ve etiit galtgmalannt ytlriignek.

YETKILERI

a) Gorevli bulundugu birim ile ilgili i$ ve islemleri organize etmek,

b) Personele hm g0ne kadar iln vermek, hm gin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklifetmek,

c) Gerekli g6rdiig0 hallerde kotilphane gahianlannrn giirev dagrlrmlannr belirlemek,

d) Giirev alant il€ ilgili aragtrrma faaliyetlerinde bulunarak Dig Hekimlioi Fakiiltesi Dekanrna rapor vermek.
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G6REvTANIMI FoRMU

Birim Adr
Mali igler (Mutemetlik)

Ust Ydnetici/Ydneticileri Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardmc anfl)eksn

Pemonel Hatice CAIY

GOREV VE SORUMLTJLT]KLARI

o Yiinetim ile birim arasrndaki iletiqimi sallar, birim tarafindan y'iiri.itiilmesi gereken igleri, kanun,
tiiziik, ydnetnelik ile diler mevzuat kapsamrnda zamamnd4 eksiksiz olarak yapar ve yaprlmasrm
sa!lar.

I Yaprlan igler/iglemler konusunda ust ydneticilere bilgi verir, yaprlamayan igleri gerekgeleri
birlikte agrklar.

o Ust ydneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diler igleri yerine getirir

l. Fakiiltede yaprlacak maaS ve ekders harcamalan ile ilgili evraklan hazrrlayrp, Ilniversitemiz Strateji
Daire Baqkanhlrna iletmek ve takip etmek,

2. Maaq ve Ekders ile ilgili dosyalan tuunak,
3. Ilgili iidemelerin zamamnda yaprlmasrru saflamak, bu konuda gerekli iinlemleri almak,
4' ddemclerin kanun ve yoneimllikler dogriltusunda yaprlmasina a*fcat 

"tt"et, 
j"t"tri" ve hatah 6deme

yaprlmamasrna 6zen gdstermek,
5. Akademik ve Idari Personelin maag, ekders, Fiili Hizmet Zammr Ucretleri, Ucretsiz lzinli personel GSS

Ucretleri, Yabanct Uynrklu Sdzlegmeli Personel m&U ve SSK Primlerinin ddenmesi, Jtiri Uyeligi iicre
<idenmesi, Dolum ve Oltim Yardrmr iicretlerinin iidenmesi iqlemlerini yiiLriitmek ve bu konularda

Jizelgesine uymak,
6-Akademik, idari ve Yabancr Uynrklu Sdzlegmeli. Personelin m"aflan, ekdersleri, ji.iri iiyelili

Ucretleri, Dofum ve 6ltim Yardrmr Ucretleri, Ucretsiz i2inli GSS Ucretleri u.'ni[ gi".it zu.-t Ucretleri
Ile ilgili istenen yazrlan hazrrlamak,

7. Blito ile ilgili gerekli baskr malzemelerini temin etmek, bitenler igin zamamnda Fakiilte Sekreterinden
talepte bulunmak,

8. Her ttirlii. ddemelerle ilgili anlagma yaprlan banka ile baltanu kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulaqtrmak,

9. Gdr.evden aynlan, gdreve ba.glayan, izinli, raporlu ya da gegici gdrevli personelin, Personel iqleri Btirosu ile
birlikte, takip edilerek, kendilerine hatah dderne yiprlmairrir onlemek, 

-

10. Ek ders iidemeleri ile ilgili, bciliirnlerin ya da dlretim elemanlanmn vermesi gereken Fl, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, ddeme yaprlmasr konusunda gecikmeye sebep olabilecekl# amirlerine bildirmek.

I 1. Tahakh*la ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasrm saflamak,
12. Odemelerle ilgili argivleme gahgmalanm yapmak, zamam dolanlan kurallara uygun olarak imha-etmek,
I 3. Biitge Hazrlanmasr,
14. Strateji Geligtirme Daire Baqkanllrmn Biitge tasansr gahqmalanru performans Btqe

dolrultusrmda hazrrlamak,

ll. IlSlkt: yaprlacak ddemelerin-gecikmesine y.ol agabilecek her tiirlti bilgiyi zamamnda amirlerine bildirmek,
16. Mali Igler Mutemetlik Bi.irodaki tiim ig ve iglemlerin yiiriitiilmesini kooidine ve kontrol eder,
17. Fak$lte Sekreterinin vereceli diler iqleri yapmak.

o Giirev elant ltlbariyle yairiitmekle yiikiimlii bulundufiu hizmetlerln yertne
dolaw amirlerine karst sorumludur



BiLGi KAYNAKLARI

l. 657 Sayrh Devlet Memurlan Kanunu,
2. 2547 Sayfi Yiiksekdlretim Kanunu,
3. 4982 Sayrh Bilgi Edinme Hakkr Kanunu,
4. 1765 Sayrh Universite Personel Kanunu,
5. 1750 Sayrh Universiteler Kanunu,
6. l99l sayrh Universite Personel Kanunu,
7. 2914 sayrh Yiiksekdlretim Kanunu,
8. 5018 Sayrh Kanun,
9. 2843 sayrh Yiiksek6lretim Kanunu,
10. 666 KHK
11. 5510 sayrh S.S. Genel Saphk Sigortasr kanunu,
12. 5434 sayrh Emekli Sandrgr Kanunu,
13. Resmi Yazrgmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkmda y6netmelik,

^ 
14. Ankara Universitesi Yazrgma ve Ewak/Belge Kayt iglemleri ydnergesi,

! 15. Yi.iksekdBretim Kurumlan Ydnetici, Olretim Elemam ve Memurlan Disiplin Yiinetmeligi,
16. Diler ilgili mevzuatlar.



BA6LI BiRiMi:
i$ UNVANI:
ADI SOYADI:
UNVANI:

A.U.DiS rsK. FAK.
Satmalma Sorurnlusu
Mustafa SEZER

SORUMLULUKLARI
4734 Sayh Kamu Ihale Kanunu qerqevesinde satrnalma sorumlululu
A-4734 Sayrh Kanun kapsamrnda kendisine verilen g<irevleri mevzuata uygun olarak zamanrnda tam
olarak yerine getirmekle sorumludur.
idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklan
A-Satnalma konusunda Gergeklegtirme Gcirevlisi ve Harcama Yetkilisine kargr sorumlululu
B-Birim ve B6liimlerden gelen yazrlan delerlendirerek Gergeklegtirme G6revlisini bilgilendirme

sorumlulugu
C-Biitge Plan ve Performans iglerinde Gergeklegtirme G0revlisi ve Harcama Yetkilisine karqr

sorumlulu!u
D-Akademik ve Idari personelin yolluk ve harcrrah iglemlerinin yaprlmaslnda Gerqekle;tirme

Gdrevlisi ve Harcama Yetkilisine kargr sorumlululu
E-Kurum igi ve drgr devir iglemlerinde Gergekleqtirme Giirevlisi ve Harcama Yetkilisine kargr

sorumluluEu
F-Trbbi malzeme ahmr ve onarrmr islemlerinde Bashekim ve Harcama Yetkilisine

ALANI

A-Sorumlular igin belirlenmig ortak grirev ve sorumluluklan yerine getimek.

B-B6liimde yapllan i;lerin kurulugun misyon, vizyon ve temel delerlerine uygunlugunu sallayacak
gekilde gahqmalan yiiriitmek.

C-Harcama yetkililerine satmalma ydntemleri ile ilgili damqmanl* hizmeti sallamak.

D-Harcama birimlerinin mal ve hizmet ahmlarr igin mevzuata uygun satmalma yiinteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

E-Satrn ahmlarla ilgili piyasa fiyat aragtrrmasr yaprlmasr ve yaklafrk maliyetin hesaplanmasr ile ilgili
illemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

F-Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik tartnamelerin hazrlanmaslnl saglamak.

G-Satrnalma siirecindeki ilgili doktimanlann hazulanmasr, dosyalanmasr ve teslim alman evrakrn
uygunluk kontroliintn yaprlmasr ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

H-Muayene kabul komisyonunu olugturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gtirev almak.

I-Universitenin olasr ihtiyaglarrna yrinelik uygun kogullan tatlyan tedarikgi envanterinin
olugturulmaslnl ve giincel tutulmasrm sallamak.

i-Bdltlmiin gdrev alanma giren konularda meydana gelebilecek standart drfr iq ve iqlemlerin
giderilmesi ve siirekli iyileqtirme amacryla; 'Diizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet' gahqmalanna
katllmak.

J- Akademik ve Idari personelin toplantr, konferans, kongre ve jtiri i.iyelili v.b. giirevlendirmelerinden
sonra gelen evraklan eksiksiz teslim alarak ddeme emri belgesi olugturmak.

K-G<irev ve sorumluluk alanmdaki faaliyetlerin mevcut Iq Kontrol Sisteminin tanrm ve gereklerine
uygun olarak yiiriittilmesini sallamak.

L-Yaptrlr iqin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanr igerisinde gergeklegtirilen iqin

kalitesini kontrol etmek.

M-Gijrev alanr ile ilgili olarak ycineticisi taraflndan verilen diier gtirevleri yerine getirmek.

EK-3 AAIKT{RA UNiVERSITESi
G6REV TANMI FoRMU



A-Yukanda belirtilen gtirev ve sorun uluklan gergekleftirme yetkisine sahip olmak.

B-Faaliyetlerin gergeklegtirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

C-Faktiltenin ihtiyacr olan mal ve hizmetin piyasa dattrrrnaslnr yapmak,



EK.3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FoRMU

BOLUMU:
BACLI BiRiMi:
i$ UNVANI:
ADI SOYADI:
UNVANI:

A.U.DI$ HEK. FAK. MALI I$LER BIRIMI
A.U.Di$ HEK. FAK.
Taqrnrr Kayrt ve Kontrol Yetkilisi
Erru$ul AYDOS
Bilgisayar Isletmeni

SORUMLULUKLARI
5018 Sayh Kamu Moli ve Kontrol Kanunu ile Tagmrr Mal Yiinetmelili gergevesinde
sorumluluEu
A-Kanun ve Ydnetmelik kapsamrnda Kamu kaynaklannl etkin, ekonomik ve verimli kullanmak

hesap verilebilirlili ve mali saymanhlr saglamakla sorumludur.
idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklan
A-Ambarda meydana gelen noksanllklardan dolayr sorumludur.
B-Sorumlulufunda bulunan ambarlan devir ve teslim etmeden gdrevlerinden aynlmazlar.
C-Yaptrklan kayrt ve iqlemlerden dolayl harcama yetkililerine karqr sorumludur.

GOREV ALANI

A-Harcama birimince edinilen taSlnlrlan cins ve niteliklerine g<ire sayarak,tartarak,6lgerek teslim
almak do$rudan tiiketilmeyen ve kullanrma verilmeyen ta$lnrlan sorumlulugundaki ambarda
muhafaza etmekle gdrevlidir.

B-Muayene ve kabul iglemleri derhal yaprlmayan talrnlrlan kontrol ederek teslim almak bu qekilde
allnan ta$lnrrlann kesin giriqleri yaprlmadan kullanrma verilmesini 6nleyeceklerdir.

C-Tagrnrrlann giriq ve grkrqrna iliqkin kayrtlarr tutmak, bunlara iliqkin belge ve cetvelleri dtizenlemek
ve kayltlannr tuttugu ta$mrrlann yiinetim d6nemi hesabrnr hazrrlayarak harcama yetkilisine
sunmakla gtirevlidir.

D-Tiiketime ve kullanrma verilen taqrnrrlarr ilgililere teslim edecekir.

E-Taqrnrrlarrn yangrna, rslanmaya, bozulmaya, galrnmaya ve benzeri tehlikelere kargr korunmasr igin
gerekli tedbirleri almak veya ahnmasrnr sallamak g6'revlidir.

F-Ambarda gahnma veya olaEantistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalan harcama
yetkililerine bildirmekle grirevlidir.

G-Ambar sayrmr ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altrna dii$en tagrnrrlarr harcama
yetkilisine bildirmekle gcirevlidir.

H-Kullanrmda bulunan dayanrkft tallnlrlan bulunduklarr yerde kontrol etmek, saylmlannr yapmak ve
yaptrrmakla gOrevlidir.

I-Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasrnr yapmak ve harcama yetkilisine 6neride
bulunmakla g0revlidir.

I-Kayrtlann tutuldugu tagnrrlann ytinetim hesabrnr hazrrlamak ve harcama yetkilisine sunmakla
etirevlidir.

YETKILERI

A-Sorumlulufunda bulunan ambarlarda kasrt,kusur,ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayrp ve noksanhklardan sorumludur.

B-Sorumluluklarrnda bulunan ambarlarr devir ve teslim etmekten harcama yetkilisine kar$l
sorumludur.



EK-3 ANKARA UNiVERSiTESi
GOREVTANMIFoRMU

BOLLMU:
BAdLI BiRIMI:
I$ UNVANI:
ADI SOYADI:
UNVANI:

A.U,DIS HEK- FAK. MALI I$LER BiRiMi
A.U,Di$ IDK. FAK,
Tagrnf Kaylt ve Kontrol Yetkilisi
Mustafa SEreR
Teknisyen

SORI,JMLULUKLARI
50lE Sayft Kamu Mali ve Kontrol Kanunu ile Tagrnrr Mal Yiinetmelili qergevesinde
sorumluluEu
A-Kanun ve Ycinetmelik kapsammda Kamu kaynaklannl etkin, ekonomik ve verimli kullanmak

. hesap verilebilirlili ve mali saymanhgl saglamakla sorumludur.
Idare Tarafindan l)evredilen Sorumluluklan
A-Ambarda meydana gelen noksanhklardan dolayr sorumludur.
B-Sorumlulu[unda bulunan ambarlan devir ve teslim etmeden grirevlerinden aynlmazlar.
C-Yaptlklafl kayrt ve iqlemlerden dolayr harcama yetkililerine kargr sorumludur.

C'OREV ALANI

A-Harcama birimince edinilen taqrnrrlan cins ve niteliklerine g6re sayarak,tartarak,iilgerek teslim
almak dogrudan tilketilmeyen ve kullanrma verilmeyen taSrnrlan sorumlululundaki ambarda
muhafaza etmekle gtirevlidir.

B-Muayene ve kabul iglemleri derhal yaprlmayan ta;mrrlan kontrol ederek teslim almak bu gekilde
allnan tatlnlrlann kesin giriqleri yapllmadan kullanrma verilmesini dnleyeceklerdir.

C-Tagmrlann giri5 ve gkr;rna iligkin kayrtlan tutmak, bunlara iliqkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve kayrtlannl tuttugu taSmlrlann ydnetim ddnemi hesabmr hazrrlayarak harcama yetkilisine
sunmakla gd,revlidir.

D-Tiiketime ve kullanrma verilen taqrnrrlarr ilgililere teslim edecektir.

E-Tagrnrrlann yangrna, rslanmaya, bozulmaya, gahnmaya ve benzeri tehlikelere karqr korunmasr igin
gerekli tedbirleri almak veya ahnmasrnr sallamak gdrevlidir.

F-Ambarda gahnma veya olalaniistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalan harcama
yetkililerine bildirmekle gdrevlidir.

G-Ambar saylmr ve stok kontroliini.i yapmak asgari stok seviyesinin altrna dtiFn tatlnlrlan harcama
yetkilisine bildirmekle giirevlidir.

H-Kullanrmda bulunan dayanfth tagrnrrlan bulunduklan yerde kontrol etmek, sayrmlannr yapmak ve
yaptrrmakla gdrevlidir.

I-Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasrnr yapmak ve harcama yetkilisine dneride
bulunmakla gcirevlidir.

I-Kayrtlarrn tutuldugu taqrnrrlarrn ycinetim hesabrnr hazrrlamak ve harcama yetkilisine sunmakla
edrevlidir.

YETKILERI

A-Sorumlulu$unda bulunan ambarlarda kasrt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kaylp ve noksanl*lardan sorumludur.

B-Sorumluluklannda bulunan ambarlan devir ve teslim etmekten harcama yetkilisine karqr
sorumludur.



EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU:
BACLI BiRiMi:
i$ UNVANI:
ADI SOYADI:
UNVANI:

A.u.DrS mK. FAK. MALi I$LER BiRiMl
A.U,DiS TDK. FAK.
Satrnalma Sorumlusu
Erhrgrul AYDOS
Bilsisayar isletmeni

SORIJMLULUKLARI
4734 Say r Kamu Ihale Kanunu gergevesinde satrnalma sorumlulugu
4-4734 Sayrh Kanun kapsamrnda kendisine verilen gdrevleri mevzuata uygun olarak zamanlnda tam

. olarak yerine getirmekle sorumludur.
Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklan
A-Satlnalma konusunda Gergeklegtirme Gtirevlisi ve Harcama Yetkilisine kargr sorumlulugu
B-Birim ve B6liimlerden gelen yazrlan degerlendirerek Gergeklegtirme G<irevlisini bilgilendirme

sorumlulugu
C-Biitge Plan ve Performans iqlerinde Gergeklegtirme Gdrevlisi ve Harcama Yetkilisine kargr

sorumlulugu
D-Akademik ve Idari personelin yolluk ve harcrrah i$lemlerinin yaprlmasrnda Gergeklettirme

G<irevlisi ve Harcama Yetkilisine kargr sorumlululu
E-Kurum igi ve drqr devir iglemlerinde Gergeklegtirme Gdrevlisi ve Harcama Yetkilisine kargr

sorumlulu!u
F-Ttbbi malzeme ahmr ve onanmr islemlerinde Bashekim ve Harcama Yetkilisine karsr sorumluluEu

GOREV ALANI

A-Sorumlular igin belirlenmig ortak gtirev ve sorumluluklan yerine getirmek.

B-Bdliimde yaprlan iqlerin kurulugun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlulunu sallayacak
qekilde gahqmalan yiiriitmek.

C-Harcama yetkililerine satrnalma yontemleri ile ilgili danrgmanhk hizmeti saglamak.

D-Harcama birimlerinin mal ve hizmet ahmlan iqin mevzuata uygun satlnalma ydnteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

E-Satrn ahmlarla ilgili piyasa fiyat ara;trmasr yaprlmasr ve yaklagrk maliyetin hesaplanmasr ile ilgili
if lemlerin yiiriitiilmesini sa$amak.

F-Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik gartnamelerin hazrrlanmaslnl saglamak.

G-Satrnalma siirecindeki ilgili dokiimanlarrn hazrlanmasr, dosyalanmasr ve teslim ahnan evraktn
uygunluk kontroliiniin yaprlmasl ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

H-Muayene kabul komisyonunu olu9turmak ve gerektigi takdirde komisyonda gdrev almak.

I-Universitenin olasr ihtiyaglarrna ydnelik uygun kogullan tasryan tedarikgi envanterinin
olugturulmasrnr ve giincel tutulmasrnr saflamak.

I-Bijliimiin gd,rev alanrna giren konularda meydana gelebilecek standart dlgl i5 ve iqlemlerrn
giderilmesi ve siirekli iyileqtirme amacryla; 'Dtizeltici Faaliyet' ve 'Onleyici Faaliyet'
gahgmalarrna katrlmak.

J-Akademik ve Idari personelin toplantl, konferans, kongre ve jiiri iiyelili v.b. gcirevlendirmelerinden

sonra gelen evraklarr eksiksiz teslim alarak Odeme emri belgesi olu$turmak.

K-Gctrev ve sorumluluk alanrndaki faaliyetlerin mevcut ig Kontrol Sisteminin unlm ve gereklerine

uygun olarak yiirtitiilmesini sailamak.

L-Yaptrlr iqin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanr igerisinde gergekleqtirilen iqin

kalitesini kontrol etmek.

M-GOrev alanr ile ilgili olarak yOneticisi tarafindan verilen diler gtirevleri yerine getirmek.



A-Yukanda belirtilen giircv ve sorumluluklan gergeklegtirme yetkisine sahip olmak.

B-Faaliyetlerin gergekle;tirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanmak.

C-FaHiltenin ihtiyacr olan mal ve hizmetin piyasa aragrmasml yapmak,


