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Adi ve Soyadi Suphi BASAK

Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvam Satin Alma-Ambar Memuru

Tletisim / E-mail 0414 318 1909 / shasak@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri Miidiir, Miidiir Yardimcisi , Yiiksekokul Sekreteri Sekreteri
Gorev Devri (Vekalet) Celal CAV

GOREV TANIMI
Unvaninin gerektirdigi yetkiler g¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat
diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; ambara giren mal, malzeme ve esyalarin sevk ve idaresini

saglamak

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Ambarin sevk ve idaresini saglamak

e Ambara giren her tiirlii mal, malzeme ve esyanin kaydimi tutmak muhafazasini saglamak; mal ve
malzemeleri yangin, ¢iirlime, bozulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan korumak

e Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak

e Ambara giren malzeme ve esyay1 yetkililerin yazili emirlerine dayanarak, belge karsiliginda ilgililere
vermek

e Baska yerlerden gelen veya satin alinan mallari muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve ambara
girislerini diizenlemek

e Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek

e Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklar1 diizenleme
kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri yapmak Is verimliligi
ve barist agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢aligmaya gayret etmek.

e Birimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
satin alma islemlerini kayit altina alarak yiiriitiir.

e Gorev alani ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

e Birimlerin satin alma taleplerini alir.

e Birime ait tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tasinir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte tespit
eder, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi verir.

e Talepler ve ihtiyag dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbag(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
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Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma islemini yapar, 6deme icin gerekli belgeleri hazirlar.
Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Tasimir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger
suretin zamaninda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglar.

Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alimi ile ilgili islemleri ytiriitir.

Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
agiklamak.

Birimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla
satin alma islemlerini kayit altina alarak yiiriitiir.

Gorev alam ile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.

Birimlerin satin alma taleplerini alir.

Birime ait tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tasinir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte tespit
eder, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Gorevlisine gerekli bilgiyi verir.

Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen 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
Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin alma islemini yapar, 6deme ic¢in gerekli belgeleri hazirlar.
Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir suretini Tasinir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger
suretin zamaninda Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim edilmesini saglar.

Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiiriitiilmesinde
amirlerine karsi sorumlu olmak.

Birim Yazigmalarii “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yo6netmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazigma Kurallarma uygun olarak diizenlemek, imzaya gikacak yazilart
hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasin saglamak.

kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Amirlerince verilecek benzeri gorevleri yapmak

ebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak
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YASAL DAYANAKLAR

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Imza Tarih : 13.09.2023
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