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Gorev Unvani: Satin Alma ve Tahakkuk Personeli
Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekant
Gorev Devri/Vekalet: Fakiilte Sekreteri tarafindan belirlenecek idari personel

Sorumluluk Alam: Fakiiltenin biitce, tahakkuk, satin alma, mali yonetim siire¢leri ve 6grenci stajlarina yonelik sosyal
giivenlik iglemlerinin yiriitiilmesi

Is Birligi Yapilan Birimler: Universite Personel Daire Baskanlhig1, idari ve Mali Isler Daire Baskanhig1, Strateji Gelis
tirme Daire Baskanlig1

Gorev Amaci: Satin Alma ve Tahakkuk Personeli, fakiiltenin biit¢e, mali yonetim, tahakkuk ve satin alma siire¢lerinin
yasal mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak amaciyla gorev yapar. Fakiiltenin ihtiya¢g duydugu mal ve
hizmetlerin zamaninda ve etkin bir sekilde temin edilmesini saglamak, tahakkuk ve 6deme islemlerini mevzuata uygun
olarak gergeklestirmek temel sorumluluklar1 arasindadir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

e Biitce ve Mali Yonetim Islemleri
o Fakiiltenin biit¢e hazirlik ¢aligmalarina katki saglamak ve harcamalari takip etmek.
o Odenekleri zamaninda ve yerinde kullanmak, biitce planlamasina destek vermek.
o Mali siireglerde i¢ kontrol mekanizmalarina uygun hareket etmek ve raporlama yapmak.
e Satin Alma Islemlerinin Yiiriitiilmesi
o Fakiiltenin mal, malzeme ve hizmet alimlar1 i¢in satin alma iglemlerini yiiriitmek.
Kamu Ihale Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak satin alma siireglerini ydnetmek.
Birimlerden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek ve uygun tedarikgilerle iletisime gegmek.
Tedarikgilerden fiyat teklifi almak, piyasa arastirmasi yapmak ve en uygun fiyat/kalite dengesini sag
lamak.
Malzeme, ekipman ve hizmet alimlarinda siparis islemlerini ytiriitmek ve takibini saglamak.
Satin alma iglemlerine iliskin s6zlesme ve protokolleri hazirlamak, onaya sunmak.
Tedarikgilerin diizenledigi faturalari1 kontrol ederek ilgili mali birimlere iletmek.
Satin alinan malzeme ve ekipmanlarin teslim alimini organize etmek, kalite kontroliinii saglamak.
o Tedarik¢i performansini izleyerek raporlamak ve uygun tedarik¢i veri tabani olusturmak.
e Tahakkuk ve Odeme Siireclerinin Takibi
o Fakiilteye ait tiim tahakkuk iglemlerini yiiriitmek ve 6deme siireglerini takip etmek.
o Akademik ve idari personelin maas, ek ders, yolluklar ve diger 6zliik haklarina iliskin 6demeleri dii
zenlemek.
o Fakiilte Yonetim Kurulu kararlari dogrultusunda yapilmasi gereken 6deme islemlerini yiiriitmek.
o Ogretim elemanlarinm jiiri {icretleri, proje destek ddemeleri gibi mali islemleri diizenlemek.
o SGK ve vergi kesintilerine iligkin tahakkuk ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.
e Personel ve Sosyal Giivenlik Islemleri
o Yeni baslayan akademik ve idari personelin banka promosyon islemlerini yiirtitmek.
o Akademik ve idari personelin SGK kesenek islemlerini takip etmek ve yiiritmek.
o Sendika kesinti listelerinin ilgili sendika temsilcilerine gonderilmesini saglamak.
o Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin maas, sigorta ve prim iglemlerini yiiriitmek.
e Ogrenci Stajlar1 Sosyal Giivenlik Islemleri
o Staj yapacak 6grencilerin SGK girig-¢ikis islemlerini yapmak.
o Staj sigortasi iglemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak.
o Stajyer sigorta prim tahakkuklarini takip etmek ve 6denmesini saglamak.
e Mevzuata Uygunluk ve I¢ Kontrol Siiregleri
o Satm alma ve tahakkuk islemlerinin 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu, 5018 Say1li Kamu Mali Y énetimi
ve Kontrol Kanunu ve diger ilgili mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak.
o Denetimler i¢gin gerekli mali belgeleri hazirlamak ve ilgili birimlere sunmak.
Fakiiltede yiiriitiilen i¢ kontrol mekanizmalarina destek saglamak ve uygun hareket etmek.
o Fakiilte Sekreterligi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordinasyon ig¢inde ¢aligmak.
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e Evrak ve Belge Yonetimi
o Tahakkuk ve satin alma islemleriyle ilgili belgeleri diizenli bir sekilde dosyalamak ve arsivlemek.
o Resmi yazismalar1t EBYS (Elektronik Belge Ydnetim Sistemi) {izerinden yiiriitmek.
o Satm alma ve 6deme siirecleriyle ilgili {ist yonetime raporlama yapmak.
e Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler
o Fakiilte Sekreteri, Dekan veya iist yonetim tarafindan verilen diger mali igler ve satin alma siiregleriyle
ilgili gorevleri yerine getirmek.

Yetkiler:

Satin alma iglemlerini yiiriitme ve tedarik¢i se¢imi yapma yetkisi.

Piyasa arastirmasi yaparak fiyat karsilagtirmalar1 gergeklestirme yetkisi.
Satin alma sozlesmeleri ve protokolleri hazirlama ve onay i¢in sunma yetkisi.
Maas, ek 6deme ve kesinti hesaplamalarini yapma yetkisi.

SGK, vergi ve tahakkuk islemlerine iligkin yazigmalar yiiriitme yetkisi.
Denetimlerde gerekli belgeleri hazirlama ve sunma yetkisi.

Yasal Dayanak:

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

Sosyal Giivenlik Kanunu (5510 Sayili Kanun)
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Kamu Hizmet Standartlar1 ve Kalite Ydnetim Sistemleri
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