EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMO : DIS HEKIMLIGI FAKULTESI DEKANLIGI
BAGLI BIRIMI . Dig Hekimligi Fakiiltesi Kiitiphanesi
UNVANI : Kiitliphaneci
ADI SOYADI : G. Atilla Kahraman
SORUMLULUKLARI
1- "Ankara Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi" Geregi Sorumluluklan

v Kiitiiphaneci kendilerine verilen gérevieri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmekten sorumludur.

¥ Kiitiiphaneci, grevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi geligtirmek zorundadir.
idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v Kiitiiphane hizmetlerinin yiiritilmesi agisindan Kiitliphane Yoneticisine karsi sorumluluk

v

GOREV ALANI

"Ankara Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi" Geregi Gorevleri

a) "Ankara Universitesi Kiitiphaneleri Yonetmeligi'nin 6'inci maddesinde sayilan gérevieri ve kendilerine verilen is ve
islemleri yapmak,

b) “Ankara Universitesi Dis Hekimsidi Fakilltesi Kiitiiphanesi Isleyis Yonergesi” ile kendilerine verilen ig ve iglemleri yapmak,
c) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi haziriik galigmalarina ve uygulamalarina katiimak

d) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevieri yapmak.

idare Tarafindan Verilen Gérevler

a) Kitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiimesini saglamak

Uzmanlik Alani ile igili Verilen Gérevler

a) Ter tiirli bilgi kaynaginin saglanmasi, kataloglama ve siniflamasinin yapiimasi

b) Ter tirli bilgi kaynaginin teknik iglemlerinin yapiimasi

¢) Kitiiphane dermesinin, kiitiiphane igi ve digi (ILL) dolagimini saglamak ve denetlemek, odiing-iade iglemlerini ylriitmek,
d) Kullanici egitimi vermek

e) Kiitiiphane Yéneticisinin gerekli gérdigi alanlarda verilen gdrevieri ylrutmek

YETKILERI

a) Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve iglemleri yapmak.
b) Gérev alani ile ilgili Kiitiiphane Yoneticisine rapor vermek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU . DIS HEKIMLIGI FAKULTESI DEKANLIGI
BAGLI BRIMI . Dis Hekimligi Fakiiltesi Kitiiphanesi
UNVANI : Memur
ADI SOYADI : Emine ANZER
SORUMLULUKLARI

1- "Ankara Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi" Geregi Sorumluluklan

v Kitiiphane memuru kendilerine verilen grevieri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmekten sorumludur.

v Kiitiiphane memuru, gérevierinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
2. Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

v Kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesi agisindan Kiitiiphane Yéneticisine karsi sorumiuluk

GOREV ALANI

1- "Ankara Universitesi Kiitiphaneleri Yonetmeligi" Geregi Gorevleri

a) “Ankara Universitesi Dig Hekimligi Fakilltesi Kitiiphanesi Isleyis Yonergesi" ile kendilerine verilen is ve islemleri yapmak,
b) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galismalarina ve uygulamalarina katimak
¢) Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
2- |dare Tarafindan Verilen Gérevler
a) Kitiiphane hizmetlerinin aksamadan ytirlitilmesini saglamak,
b) Kiitiiphane dermesinin kiitiphane ici ve digi (ILL) dolagimini saglamak ve denetiemek, adiing iade iglemlerini ylriitmek,
¢) Kullanicidan gelen istek ve sikayetleri bir (ist makama bildirmek,
d) Hasarli veya ciltlenmesi gereken bilgi kaynaklarla ilgili gerekli tim iglemleri ylritmek,
. e) Kitiiphane hizmetlerinin aksamadan siirdiiriilebilmesi igin gerekli destegi saglamak,

f) Kitiiphane Yéneticisinin gerekli gordiigil alanlarda verilen ig ve islemleri yapmak.

YETKILERI

a) Gorevli bulundugu birim ile ilgili ig ve islemleri yapmak.
b) Gérev alani ile ilgili Kitiphane Yoneticisine rapor vermex.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU : DI HEKIMLIGI FAKULTESI DEKANLIGI
BAGLI BIRIMI : Dis Hekimligi Fakiiltesi Kiitiiphanesi
UNVANI : Kitiphane Yéneticisi
ADI SOYADI . Necla Kaplan
SORUMLULUKLARI

1- "Ankara Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi" Geredi Sorumluluklan

v Kitiiphane Yoneticisi kendilerine verilen gdrevieri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmekten sorumludur.

¥ Kiitliphane Yéneticisi, gbrevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi geligtirmek zorundadir.
2- |dare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar
v Kiitiiphane hizmetlerinin yiritilmesi agisindan Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanina karg! sorumiuluk

. v Kiitiiphane yéneticisi olarak, okuyucu ve teknik hizmetlerin aksamamas agisindan Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanina kargi
sorumluluk

v" Kiitiiphane personel yonetimi konusunda Dig Hekimligi Fakiiltesi Dekanina kargi sorumluluk
v Kiitiiphane hizmetlerinin ytriitilmesi agisindan Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligina kars! sorumluluk
GOREV ALANI

1- "Ankara Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi" Geredi Gorevleri

a) "Ankara Universitesi Kiitliphaneleri Yonetmeligi* 5'inci maddesinde sayilan goreviere iligkin olarak kendilerine verilen is
ve iglemleri yapmak,

b) “Ankara Universitesi Dig Hekimligi Fakiiltesi Kiitiiphanesi Isleyis Yonergesi” ile kendilerine verilen ig ve iglemleri yapmak,
c) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina ve uygulamalarina katimak
d) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevieri yapmak.
2- |dare Tarafindan Verilen Gorevler
a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiriitiimesini saglamak igin gereken tedbirleri almak.
. @ Uzmanlik Alani ile llgili Verilen Gérevler
a) Kiitliphaneye yeni yayin temini igin listeler olugturmak,
b) Idarenin gerekli gérdii§ii alanlarda verilen gérevieri yiiriitmek,

c) Idare tarafindan verilen aragtirma inceleme egitim ve etit galigmalarini yiiritmek.

YETKILERI

a) Gorevii bulundugu birim ile ilgili ig ve iglemleri organize etmek,

b) Personele tam giine kadar izin vermek, tam giin ve fazla izinleri degerlendirerek idareye teklif etmek,

c¢) Gerekli gordigi hallerde kiitiphane galiganlarinin gérev dagilimlarini belirlemek,

d) Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetierinde bulunarak Dig Hekimligi Fakiiltesi Dekanina rapor vermek.




T.C.
; ANKARA UNIVERSITESI
DIS HEKIMLIGI FAKULTESI DEKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU

Mali isler (Mutemetlik)

| Birim Ad1 -
Ust Yonetici/Yoneticileri | : Fakiilte Sekreteri/Dekan Yardimecilary/Dekan

Personel . | Hatice CAN

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Yoénetim ile birim arasindaki iletigimi saglar, birim tarafindan yiiriitiilmesi gereken isleri, kanun,
tiiziik, yonetmelik ile diger mevzuat kapsaminda zamaninda, eksiksiz olarak yapar ve yapilmasini

Yapilan igler/islemler konusunda iist yoneticilere bilgi verir, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklar.

Ust yéneticiler tarafindan verilen kanuna uygun diger isleri yerine getirir

1. Fakiiltede yapilacak maas ve ekders harcamalan ile ilgili evraklari hazirlayip, Universitemiz Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina iletmek ve takip etmek,

2. Maas ve Ekders ile ilgili dosyalar tutmak,

3. Ilgili 6demelerin zamaninda yapilmasini saglamak, bu konuda gerekli 6nlemleri almak,

4. Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda yapilmasina dikkat etmek, gereksiz ve hatali 6deme
yapilmamasina 6zen gostermek,

5. Akademik ve Idari Personelin maas, ekders, Fiili Hizmet Zammi Utcretleri, Ucretsiz izinli Personel GSS
Ucretleri, Yabanci Uyruklu Sozlesmeli Personel maag ve SSK Primlerinin &denmesi, Jiiri Uyeligi iicretlerinin
6denmesi, Dogum ve Oliim Yardimi iicretlerinin 6denmesi islemlerini yiirtitmek ve bu konularda zaman

izelgesine uymak,

6. Akademik, Idari ve Yabanci Uyruklu S6zlesmeli Personelin maaslari, ekdersleri, juri tyeligi

Ucretleri, Dogum ve Oliim Yardimi Ucretleri, Ucretsiz izinli GSS Ucretleri ve Fiili Hizmet Zammu Ucretleri
Ile ilgili istenen yazilar1 hazirlamak,
. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek, bitenler i¢in zamaninda Fakiilte Sekreterinden
talepte bulunmak,
. Her tiirli 6demelerle ilgili anlasma yapilan banka ile baglanti kurarak gerekli disket, belge ya da bilgiyi
ulastirmak,
. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin, Personel Isleri Biirosu ile
birlikte, takip edilerek, kendilerine hatali 6deme yapilmasim 6nlemek,
- Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6Zretim elemanlarinin vermesi gereken F1, F2 ve benzeri
belgeleri takip etmek, 6deme yapilmas: konusunda gecikmeye sebep olabilecekleri amirlerine bildirmek,

11. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini, bilgilerin uygun ortamlarda saklanmasini saglamak,

12. Odemelerle ilgili arsivleme galismalarim yapmak, zamani dolanlan kurallara uygun olarak imha etmek,

13. Biitge Hazirlanmasi,

14. Strateji Geligtirme Daire Bagkanliginin Biitge tasaris1 calismalarimi  Performans Biitce Hazirlama
dogrultusunda hazirlamak,

15. Kisilere yapilacak 6demelerin gecikmesine yol acabilecek her tiirlii bilgiyi zamaninda amirlerine bildirmek,
16. Mali Isler Mutemetlik Biirodaki tiim is ve islemlerin yiiriitiilmesini koordine ve kontrol eder,
17. Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

® Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundudu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayir amirlerine karsi sorumludur




BILGi KAYNAKLARI

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

1765 Sayili Universite Personel Kanunu,

1750 Sayili Universiteler Kanunu,

1991 sayili Universite Personel Kanunu,

2914 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

5018 Sayili Kanun,

2843 sayili Yiiksekdgretim Kanunu,

666 KHK

5510 sayil1 S.S. Genel Saglik Sigortas: kanunu,

5434 sayili Emekli Sandig1 Kanunu,

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
Ankara Universitesi Yazisma ve Evrak/Belge Kayit Islemleri Yonergesi,
Yiiksekogretim Kurumlan Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Yonetmeligi,
Diger ilgili mevzuatlar.
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EK-3 ANKARA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BOLUMU: A.U.DIS HEK. FAK. MALI ISLER BIRIMI
BAGLI BiRiMi: A.U.DiS HEK. FAK.
IS UNVANL: Satinalma Sorumlusu
ADI SOYADI: Mustafa SEZER
UNVANI: Teknisyen
SORUMLULUKLARI

4734 Sayith Kamu fhale Kanunu cercevesinde satinalma sorumlulugu

A-4734 Sayil Kanun kapsaminda kendisine verilen gorevleri mevzuata uygun olarak zamaninda tam

olarak yerine getirmekle sorumludur.

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

A-Satinalma konusunda Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine kars: sorumlulugu

B-Birim ve Boliimlerden gelen yazilar1 degerlendirerek Gergeklestirme Gorevlisini bilgilendirme
sorumlulugu

C-Biitge Plan ve Performans islerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumlulugu

D-Akademik ve idari personelin yolluk ve harcirah islemlerinin yapilmasinda Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumlulugu

E-Kurum i¢i ve dis1 devir iglemlerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karg:
sorumlulugu

F-Tibbi malzeme alimi ve onarimi islemlerinde Baghekim ve Harcama Yetkilisine kars1 sorumlulugu

GOREV ALANI

A-Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.

B-Boliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde ¢alismalan yiiriitmek.

C-Harcama yetkililerine satinalma yontemleri ile ilgili danmismanlik hizmeti saglamak.

D-Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlari i¢in mevzuata uygun satinalma yOnteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

E-Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

F-Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

G-Satmalma siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

H-Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gorev almak.

I-Universitenin olas1 ihtiyaglarna yonelik uygun kosullari tasiyan tedarik¢i envanterinin
olusturulmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

[-Béliimiin gérev alamina giren konularda meydana gelebilecek standart dis1 i ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ ¢calismalarina
katilmak.

J- Akademik ve Idari personelin toplanti, konferans, kongre ve jiiri iiyeligi v.b. gérevlendirmelerinden
sonra gelen evraklari eksiksiz teslim alarak 6deme emri belgesi olusturmak.

K-Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

L-Yaptig: isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alam igerisinde gerceklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek.

M-Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




YETKILERI

A-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

B-Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

C-Fakiiltenin ihtiyac1 olan mal ve hizmetin piyasa aragtirmasini yapmak,




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU: " A.U.DIS HEK. FAK. MALI ISLER BIRIMI
BAGLI BiRIMIi: A.U.DIS HEK. FAK.

iS UNVANI: Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

ADI SOYADI: Ertugrul AYDOS

UNVANI: Bilgisayar Igletmeni

SORUMLULUKLARI

5018 Sayih Kamu Mali ve Kontrol Kanunu ile Tasimr Mal Yénetmeligi cercevesinde

sorumlulugu

A-Kanun ve Yonetmelik kapsaminda Kamu kaynaklarini etkin, ekonomik ve verimli kullanmak
hesap verilebilirligi ve mali saymanlig1 saglamakla sorumludur.

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

A-Ambarda meydana gelen noksanliklardan dolay1 sorumludur.

B-Sorumlulugunda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gérevlerinden ayrilmazlar.

C-Yaptiklan kayit ve islemlerden dolay1 harcama yetkililerine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

A-Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak,tartarak,dlcerek teslim
almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullamma verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarda
muhafaza etmekle gorevlidir.

B-Muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan taginirlari kontrol ederek teslim almak bu sekilde
alinan taginrlarin kesin girigleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nleyeceklerdir.

C-Taginirlanin giris ve ¢ikigma iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve kayitlarim tuttugu tasmirlarin yonetim donemi hesabimi hazirlayarak harcama yetkilisine
sunmakla gorevlidir.

D-Tiiketime ve kullanima verilen tasinirlar ilgililere teslim edecektir.

E-Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak gorevlidir.

F-Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkililerine bildirmekle gorevlidir.

G-Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmekle g&revlidir.

H-Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklarn yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmakla gorevlidir.

I-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve harcama yetkilisine Oneride
bulunmakla goérevlidir.

[-Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla
gorevlidir.

YETKILERI

A-Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit,kusur,ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

B-Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmekten harcama yetkilisine karsi
sorumludur.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMU: A.U.DIS HEK. FAK. MALI ISLER BIRIMI
BAGLI BiRiIMI: A.U.DIS HEK. FAK.

IS UNVANI: Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

ADI SOYADI: Mustafa SEZER

UNVANI: Teknisyen

SORUMLULUKLARI

5018 Sayih Kamu Mali ve Kontrol Kanunu ile Tasimir Mal Yonetmeligi cercevesinde

sorumlulugu

A-Kanun ve Yonetmelik kapsaminda Kamu kaynaklarini etkin, ekonomik ve verimli kullanmak
hesap verilebilirligi ve mali saymanlig saglamakla sorumludur.

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklan

A-Ambarda meydana gelen noksanliklardan dolay1 sorumludur.

B-Sorumlulugunda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmazlar.

C-Yaptiklar kayit ve islemlerden dolay1 harcama yetkililerine karsi sorumludur.

GOREV ALANI

A-Harcama birimince edinilen tasinirlart cins ve niteliklerine gore sayarak,tartarak,olgerek teslim
almak dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlari sorumlulugundaki ambarda
muhafaza etmekle gorevlidir.

B-Muayene ve kabul iglemleri derhal yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak bu sekilde
alinan tasinirlarin kesin girigleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nleyeceklerdir.

C-Tasmirlanin girig ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve kayitlarimi tuttugu tasmirlarin yonetim donemi hesabimi hazirlayarak harcama yetkilisine
sunmakla gorevlidir.

D-Tiiketime ve kullanima verilen taginirlar ilgililere teslim edecektir.

E-Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmas icin
gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglamak gorevlidir.

F-Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkililerine bildirmekle gorevlidir.

G-Ambar saymm ve stok kontroliinii yapmak asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmekle gorevlidir.

H-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmakla gorevlidir.

I-Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasini yapmak ve harcama yetkilisine Oneride
bulunmakla gorevlidir.

i-Kayitlarin tutuldugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmakla
gorevlidir.

YETKILERI

A-Sorumlulugunda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

B-Sorumluluklarinda bulunan ambarlanni devir ve teslim etmekten harcama yetkilisine karsi
sorumludur.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
BOLUMU: A.U.DIS HEK. FAK. MALI ISLER BIRIMI
BAGLI BIiRiMi: A.U.DiS HEK. FAK.
iS UNVANTI: Satinalma Sorumlusu
ADI SOYADI: Ertugrul AYDOS
UNVANI: Bilgisayar Isletmeni
SORUMLULUKLARI

4734 Sayih Kamu Thale Kanunu cercevesinde satinalma sorumlulugu

A-4734 Sayih Kanun kapsaminda kendisine verilen gérevleri mevzuata uygun olarak zamaninda tam
olarak yerine getirmekle sorumludur.

idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar:

A-Satinalma konusunda Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine kargi sorumlulugu

B-Birim ve Boliimlerden gelen yazilar1 degerlendirerek Gergeklestirme Gorevlisini bilgilendirme
sorumlulugu

C-Biitce Plan ve Performans islerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumlulugu

D-Akademik ve Idari personelin yolluk ve harcirah islemlerinin yapilmasinda Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karsi: sorumlulugu

E-Kurum i¢i ve dis1 devir islemlerinde Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine karsi
sorumlulugu

F-T1bbi malzeme alimi ve onarimi iglemlerinde Bashekim ve Harcama Yetkilisine karsi sorumlulugu

GOREV ALANI

A-Sorumlular i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek.

B-Béliimde yapilan islerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalan yiiriitmek.

C-Harcama yetkililerine satinalma yontemleri ile ilgili danismanlik hizmeti saglamak.

D-Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlari i¢in mevzuata uygun satinalma ydnteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

E-Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat aragtirmasi yapilmasi ve yaklasik maliyetin hesaplanmasi ile ilgili
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

F-Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

G-Satinalma siirecindeki ilgili dokiimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmas: ve teslim alinan evrakin
uygunluk kontroliiniin yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

H-Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gorev almak.

I-Universitenin olas1 ihtiyaglarina yonelik uygun kosullari tasiyan tedarik¢i envanterinin
olusturulmasini ve giincel tutulmasini saglamak.

i-Boliimiin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart dist is ve islemlerin
giderilmesi ve siirekli iyilestirme amaciyla; ‘Diizeltici Faaliyet” ve ‘Onleyici Faaliyet’
caligmalarina katilmak.

J-Akademik ve Idari personelin toplanti, konferans, kongre ve jiiri iiyeligi v.b. gorevlendirmelerinden
sonra gelen evraklari eksiksiz teslim alarak 6deme emri belgesi olusturmak.

K-Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.

L-Yapuigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alami icerisinde gergeklestirilen igin
kalitesini kontrol etmek.

M-Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




YETKILERI

A-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
B-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

C-Fakiiltenin ihtiyaci olan mal ve hizmetin piyasa arastirmasini1 yapmak,




