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Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adi : Satinalma

Tanmim Yapilacak Unvan : | Satinalma Sorumlusu (Bil. islet.)
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Géreyv ve Isler:

1-Servisin ve gorevlendirildigi birimin, biitiin hizmet ve islemlerini genel ve kurum mevzuati
cercevesinde, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun, Kurum biitge ve is programlarimi dikkate alarak
yonetmek,

2-Fakiiltenin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlarin1 Tasinir Kayit Yetkilisinin ihtiyag¢ raporlar1 dahilinde
mevzuata uygun olarak 4734 K.1.K. 22 d md. Kapsaminda gerceklestirilmesini saglamak,

3-Biitce islemlerini tahakkuk birimi ile birlikte gergeklestirmek, kayitlarini tutmak ve raporlarim
hazirlamak,

4-Biit¢e uygulama sonuglarini tahakkuk birimi ile birlikte raporlamak; sorunlar1 6nleyici ve etkinligi
artirici tedbirler iretmek,

5-Biitce 0deneklerinde: 6deneklerin dengeli ve verimli bir sekilde kullanilmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve yonetime bilgi vermek, 6denek aktarmalar1 ve yedek ddenek taleplerini sonuglandirmak, 6denek
tistli harcamalar yapilmamasina dikkat etmek,

b

6-Resmi yazisma yoluyla gerceklestirilen her tiirlii biitge 6denekleri revize islem kayitlarint ~ “e-biitce’
programina iglemek, dosya dolabindaki ilgili klasorlerde muhafaza etmek,

7-Gergeklesen gelirlerin tahakkuku, biitcelestirilmesi ile gelir ve alacaklarin takip iglemlerini ytiriitmek,

8-Odeme evraklarini diizenlemek, kayitlarini tutmak, birer kopyasmi dosya dolabindaki ilgili klasorlerde
muhafaza etmek,

9-Elektrik, Telefon ve Su fatura giderlerini 6demesini yapmak,

10-Gorevleri ile ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, talimat gibi diizenlemelerle ilgili ¢alismalar
yapmak,

11-Gorev ve yetkileri icerisinde bulunan konularda Kurum i¢i ve Kurum dis1 yazigmalar yapmak,

12-6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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13-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

14-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Ayniyat depo ve Tasmnir Kismi ile koordine yapmaya yetkilidir.
2- Gergeklestirme gorevlisi ile koordine yapmaya yetkilidir.
3-Harcama Yetkilisi ile koordine yapmaya yetkilidir.

4-Harcama yetkilisi onay1 ile mal ve hizmetin aliminda yetkilidir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Amaglara ve Hedeflere baghidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.

4-Objektiftir.

5-Sosyalitesi aktiftir.

6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.

8-Zaman etkili kullanir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart)

1-Kurumsal Fayda Odaklidir.

2-Proaktif yetisi vardir.

3-Biitiinsel bakislidir.

4-Kamu kaynagini etkili ve verimli kullanir.
5-Kisisel ¢ikar saglamaz.

6-Gizli belgeleri aciklamama

Diger Gorev ve isler ile iliskisi:

1-Tasimur Isleri ve Islemleri

2-Biitce Islemleri

3-Tahakkuk isleri ve islemleri
4-Muayene Kabul Komisyonu islemleri
5-Satinalma Piyasa Arastirma islemleri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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