T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Muhendislik Fakultesi
Gorev Tanim Formu

Ust Birim : Mihendislik Fakdltesi Dekanhgi

Birim : Fakdlte Sekreterligi

Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi (Satin Alma ve Yazigsma isleri)

A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:

1 | Fakdltenin satin alma talep formlarini hazirlamak,

5 Faklltenin demirbas malzeme ve kirtasiye malzemesi ihtiyacini belirlemek, siparis ve
takibini yapmak,
Fakdilteye bagli bolimlerden ve Dekanlik idari birimlerinden gelen satin alma taleplerini

3 N o
Fakdlte Sekreterligi Makamina sunmak,
Fakiltenin satin alma evraklarini hazirlamak (yaklagik maliyet, piyasa arastirmasi, mal

4 | muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve
satin alma onay belgesi vb.),

5 | Fakdltenin satin alma sureci ile ilgili yazismalari ve takibini yapmak,

6 | Fakiltenin 6n mali kontrol islemini gerektiren evraklari hazirlamak ve takibini yapmak,

7 Fakiltenin Avans ve Kredi Mutemetligi gorevini ylriitmek, mahsuplari dizenleyerek teslim
evraki ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

8 Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanhginca 6édeme onayi verilen evraklari,
O0deme kalemlerine gore duzenleyerek takibini yapmak,

9 Fakllteye satin alinacak mal/hizmet alimlarinda Piyasa Arastirmacisi olarak gorev
yapmak,

10 Fakilteye satin alinacak mal/hizmet alimlarinda Muayene Raporunu hazirlamak, satin
alinan malin/hizmetin ilgili birime teslim iglemlerini saglamak,

11 | Fakultenin ihale islerini yuratmek,

12 Fakiltenin &édenek ihtiyacini tespit ederek, talep edilen 6denek ile ilgili yazismalar
yapmak,

13 | Fakilte Stratejik Planini hazirlamak,

14 | Fakulte Faaliyet Raporunu mali igler sorumlusu ile koordineli olarak hazirlamak,

15 | Fakulte bitgesini, mali isler sorumlusu ile koordineli olarak hazirlamak,

16 | Fakulte kurum ici ve kurum digi yazismalari yapmak ve argivienmesini saglamak,

17 | Gorevi ile ilgili her turlt gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,

18 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

19 | Fakllte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.




