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Birim Adi

Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Alt Birim Ad1

Satinalma-Ayniyat Birimi

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlan

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

2 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Gorev Alam

Saglik Bilimleri Fakiiltesinin misyon ve vizyonuna uygun olarak, Fakiiltenin satin
alma ve ayniyat islerinin yliriitiilmesi

Temel Gorev ve

1 Fakiiltenin ihtiyaci olan her tiirlii “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim onarim vb.”
satin alma ve bakim onarim islemlerini ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde yerine getirmek,
bu is ve islemlerle ilgili her tiirlii isleri yapmak,

2 Boliimlerden ve yonetimden gelen satin alma talepleriyle ilgili talep formlarini
toplamak, takibini yapmak, Fakiilte Sekreteri ve Dekan onay1 ile alimlari
gerceklestirmek,

3 Gorevlendirilmesi halinde dogrudan teminin yaklasik maliyetinin tespit edilmesi i¢in
gerekli yazigsmalar1 ve calismalar1 yapmak,

Serumlulukian 4 Gorevlendirilmesi halinde Satin Alma Komisyonlarinda gorev yapmak,

5 Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslar aras1 yazigsmalar1 yapmak,
6 Satin alma ile ilgili 6deme evraklarim1 hazirlayarak, ddemeleri kanun ve ilgili
mevzuatlara uygun olarak yapmak, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina dikkat
etmek,
7 Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarma iligkin aylik ve yillik program, rapor ve
istatistikleri hazirlamak ve Fakiilte Sekreterine sunmak,
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8 Biit¢ce hazirlik caligmalarina yardimei olmak,

9 Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan biitge
aktarma/ekleme talebine iliskin yazigmalar1 yapmak,

9.Taginir islem figinin muayene raporunun hazirlanmasini, satin alinan tiriiniin
ilgili birime teslim iglemlerini saglamak,

10. Fakiilteye ait tiiketim ve tasmir “demirbas” malzemelerinin takip ve
kontroliinii yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek ve depo sorumlusu olarak gorev
yapmak.

11.Fakiilte tiikketim ve demisbas malzeme ihtiyaglarinin tespit edip amirlere
bildirmek.

12.Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas
malzemelerinin birim deposuna girisini saglamak.

13.Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle
ilgili devir islemleri ile kayit terkin islemlerini yiiriitmek.

14. Oda ve boliimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak imza altina almak ve uygun yerlere asmak.

15.Tasinirlarn y1l sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek,
imza alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim etmek.

16.Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,

kayit altina alinmas1 muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak,

12 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklar
islerin kalitesinden dogrudan sorumludurlar.

15.0zrii yada amirlerinin izni disinda gdrev mahallini terk etmemek,

16.Y 6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.
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1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahiptir.
2 Fakiiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
Yetkileri
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaclara ve e Analitik Yaklasim
Hedeflere Baglilik e Bilgi Sistemi Kullanma
e Basari ve Caba ¢ Bilgi Teknolojileri
e Bilgi Paylagimi Giivenlik Yonetimi
e Biitiinsel Bakis e Biitce Mevzuati Bilgisi
e Detaylara 6nem e Evrak Yonetim Sistemi
verme Bilgisi
e Diiriistliik e Harcama Prosediirleri
e Diizenlemelere Bilgisi
Uyma e Mevzuat Bilgisi ve
e Gelisime ve Uygulama
Degisime e Muhakeme
Yatkinlik e Muhasebe Mevzuati
e Gizli Belgeleri Bilgisi
Acgiklamama e Resmi Yazigsma ve
e Hesap Verebilirlik Dosyalama
e Hizmet Odaklilik e Satin Alma
o Iletisim ve Iliski e Sistematik s Planlama
Kurma e Sistemli Calisma
o Isbirligine Agiklik e Yazili lletisim ve Arsiv
e Kamu Kaynagini Y onetimi
Etkili ve Verimli
Kullanma
o Kendi Basina Is
Yapma
o Kisisel Cikar
Saglamama
e Kurumsal Fayda
Odaklilik
e Objektif Olma
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Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem C6zme
Saygili Olma
Sonug¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma
Sosyal Olma
Siireclere Dikkat
Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama
Zaman etkili
kullanabilme

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve °
Yetenekler °

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda ve 2547 Sayihi Yiiksekogretim
Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu
4734 say1li Kamu fhale Kanunu

Yasal Dayanaklar | 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

5434 sayil1 Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandig1 Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu
6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
6245 sayili Harcirah Kanunu
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6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
Tasinir Mal Yo6netmeligi
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlari idari Teskilati
Hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararname

Ilgili mevzuat hiikiimleri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

TEBLIiG EDEN

Adi ve Soyadi
Birim Amiri

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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