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ANKARA UNiVERSiTESi

YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU
GOREV TANIMI FORMU

A- ffi
0l- Akademik ve idari personelin maa$ islemlerini ve ddemelerini yapar.

02-
Personelin yurt igi, )urt dl$r geqici gorev yolluklan ile si.lrekli gdrev
yolluklarrnr icin gerekli illemleri haztrlar.

03- Y0ksekokul b0tcesini hazrlar ve ddenek takibini yapar'

04-
Yilksekokulun ihtiyag duydugu mal ve hizmetle n salrn ahnmasl igin gerekli

cahsmalan yapar.

05- Kadrolu ve Sdzlesmeli personelin ek ders i$lemlerini ve ddemelerini yapar.

06- Satrn alma ihale evraklarrnr dtlzenler.

07-
MEBte OYP 'de gdrev alan personellerin Doner Sermaye iglemlerini ve

ddemelerini yaDar.
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EK-3 ANKARA t}NiVERSiTESi
GOREV TANIMI FORMU

BOLUMTI

BAdLT BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Ytlksekokul Sekreterlili

Satmalma Cdrevlisi

SORUMLULUKLARI

1. Birimin ihtiyacr olan mal ve hiznetin temini igin piyasa ara$trrmasmr yapmak.

2. Satrnahnan mal ve malzemelerin depoya teslim edilmesini saglamak.

3. ihtiyaglar ve stoklar konusunda bilgi almak.

4. MEB ve 6YP sdzlegmelerini ve faturalannm yaztgmalanm ve takibini yapmak.

5. ilgili yrhn biitgesini hazrrlamak.

6. Biitge ddenek takibini yapmak.

7. Satrn ahnacak mal ve hizrnetlerin miktanru ve kalitesini, maliyetini, teslim tarihlerini ve

diler sdzleqme gartlanru araqtrrmak.

GdREV ALANI

o Satn alma giirevlisi; kurumun ihtiyag duydulu her tiirlii mal ve hizmetin, iqlefrneye satrn

ahnmasryla ilgili ig ve iqlemleri yerine getiren meslek elemamdrr.

YETKiLERi

o Biitge, tahakh.rk ve satmalma ile ilgili iglernleri yerine getirmek.



EK-3 ANKARA UNiVERSiTESi
GOREV TANIMI FORMU

BOL0Mii

BAGLI BiRiMi

UNVANI

ADT SOYADI

YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Yilks€kokul Sekreterli gi

Mutemet

' Yaprlan m&rS veri giriglerini

bankaya aktarmak ve mail olarak gdndermek.

2. Maal iqlemleri igin 0n Mali Kontrolden onay almak'

3. Kesenek Bilgi Sistemi ile maag verilerini sosyal Guvenlik Kurumuna bildirmek.

4. Bordro iglemlerini YaPmak.

5. Kadrolu ve S6zle5meli Personellerin Ek Ders iglemlerini yapmak'

6. MEB ve oyp'de gcirev alan Personellerin Ddner sermaye iglemlerini yapmak.

7. Personelin Yurtigi,Yurtdrgr ve Siirekli Gdrev Yolluk bedeli, Aile Yardrmr vb' ek 6deme

iqlemlerini yaPmak'

8. Birimin kurumsal vizyon, misyon ve etik kurallara bagl faaliyet gdstermesine katkrda

bulunmak.

Personele maaq, iicret ve yolluklar gibi adlar alttnda yaprlan ddemelere iliqkin iglemler.

1. Personel ile ilgili gegitli verilen (eg, gocuk yardrmt, krdem ve terfi, bireysel emeklilik

bilgiler vb.) girigini YaPmak.

2. Maaqlann aktarrlmast ve hesaplara geqirilmesini saglamak'

3, Personele yaprlacak ddemelerle ilgili Banka nezdinde iglemleri takip etmek.



EK.3 ANKARA UNiVERSiTESi
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B0LtrMii

BAELI BiRiMi

UNVANI

ADI SOYADI

YABANCI DiLLER YUKSEKOKULU

Ytiksekokul Sekreterli gi

Ta'rnrr Kayrt Kontrol Yetkilisi

rlardan muayene ve kabulii yapllanlan cins

ve niteliklerine g6re sayarak teslim almak, do!rudan tiiketilmeyen ve kullamma

verilmeyen tagrrurlart sorumlululundaki depolarda muhafaza etmek'

Tagrmrlardan Muayene ve Kabul iglemi hemen yaprlamayanlarr kontrol ederek teslim

almak, bunlann kesin kabulii yaprlmadan kullantma verilmesini Onlemek'

Tagrmrlarrn girig ve grkrgrna iligkin kayrtlarr tutmak, bunlara iliqkin belge ve cetvelleri

diizenlemek ve tagrnrr ydnetim hesap cewellerini konsolide grirevlisine gdndermek.

Kullamma verilmesi uygun gdriilen tatlnlrlan ilgililere teslim etmek'

Taqrrurlarrn tehlikelere karqr korunmasr igin gerekli tedbirleri almak ve altnmastnt

saglamak.
Depolarda gahnma veya olasaniistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalart

harcama yetkilisine bildirmek.
Depo saytmtm ve stok kontroliinii yapmak ve harcama yetkilisine bilgi vermek'

raytttannr tuttulu taStnrlann ydnetim hesablnt hazrrlamak ve harcama yetkilisine

sunmak.

Yabancr Diller Yiiksekokulu'nun taglnrrlarlnt teslim almak, korumak, kullanrm yerlerine teslim

etmek, kayltlannt tutmak ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri dtizenlemek gorev kapsamrndadrr,

Taqrnrr Kayt Kontrol Yetkilisi sorumluluklannda bulunan depolarda kastt, kusur,

ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayrp ve noksanhklardan

sorumludurlar.

Sorumluluklarrnda bulunan depolan devir ve teslim etmeden gdrevlerinden

ayrrlamazlar.


