MUGLA TC

MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI [k Yayn Tarihi/Sayss:
Miihendislik Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Boliim Bagkani Gorev Tanim Toplam Sayfa
Kadro Unvam: Ogretim Uyesi |G6rev Unvam : SatinAlma Memuru

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte
Sekreteri, Dekan

Vekalet

Gorev ve Sorumluluklar

Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim iglemlerini

yapar.

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim eder.

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

Hizmet alinu ile ilgili islemleri yuriitiir.

Tagiirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

10

Kullanimdan diigen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

11

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak galisir.

12

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

13

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

14

Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gorevlerini yapar.

15

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

16

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargt sorumludur

iSIN CIKTISI

Mugla Sitki Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; fakiiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tilketim ve demirbas
malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

*#657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERi *En az lise ve dengi mezunu olmak,

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip
olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
*2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BiRIMLER

Fakiilte, Yapt [sleri Teknik Daire Baskanlig1, Strateji ve Gelistirme Daire
Bagkanlig, Idari ve Mali Isler Daire Baskanlug:

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Tlgili Personel Fakiilte Sekreteri Dekan




	Emine

