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Birimi Muhendislik Fakultesi Mal Alimi / Jiri-Yolluk 6demeleri
Unvani/Ad-Soyad Sef Sevki YILDIZ
Bagli Oldugu Yonetici Fakulte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilg.islt. Hasan ERGUN
Gbrevin/isin Kisa Tanimi
Karabiik Universitesi st yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim

faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak.
Bagh bulundugu birimin isleyisini koordine etmek. 657, 4734, 4735 ve 5018 sayili Kanunlar ¢ergevesinde
alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik asamasindan 6édeme asamasina kadar olan siireglerindeki evrak, is ve

isleml

erini yapmak. 657 ve 5018 sayili Kanunlar gergevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen

tasinirlarin girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini yapmak.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Fakilte binyesinde yer alan satin alma ile ilgili 6deneklerin kullaniimasi,

Mal ve hizmet alimlarina yonelik dogrudan temin islemlerinin yapilmasi,

Fakilte bitcesinin hazirlanmasi,

Doéner Sermaye isletme Miidiirligi ile Fakiiltemiz bélimleri arasinda teknik rapor, danismanlik vb.
gibi taleplere iliskin yazismalar yapmak

Fakiltemizin doner sermayesine ait olan banka hesaplarini kontrol etmek.

Fakultemizin doner sermaye ile ilgili gelirleri igin fatura kesmek.

Doner sermaye ile ilgili faklltemizin her tirll gelir ve giderlerini kayit altina almak.

Proje yuritliclsl ve proje ¢alisanlarina projeden dogan Uicretleri 6demek.

Bltce takip ve uygulamalari islemlerini yariitmek,

Kesin hesap cetvelinin hazirlanmasi ve gerekli yazismalari,

Ariza Bildirimi,

Juri Odemeleri ve diger yolluk bildirimleri ile ilgili islemlerini yiriitmek,

Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yuritilmesine yonelik yontemler arastirmak,
arastirma sonuglarina gore yapilmasi gerekli gorilen degisiklikleri yaparak, kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumluluk alaninda belirtilen faaliyetleri yerine getirirken Dekanlik ile is
birligi icinde bulunmak,

Goreviile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yurutar.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
glvenligi kurallarina uygun olarak yapar.

Birim dosyalama islemleri sonucunda arsive devredilecek malzemelerin tesliminin her yil dizenli
olarak yapilmasini saglamak

Fakilltemiz e-posta adresine gbrev alani ile ilgili gelen giden mesajlari kontrol etmek, 6nemli ve
cevap verilmesi gereken mesajlari birim amirleri ile paylasarak cevap vermek

Dekanligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
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v’ Birimlere ya da kisilere ait her tirlu bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini
onlemek, idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,
v’ Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakulte Sekreterine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Prof. Dr. Muharrem DUGENCI
Sef Sevki YILDIZ Dekan V.
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