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Kadro Unvam Memur

Gorev Unvani Memur

Tletisim Bilgileri

0 (414) 318 34 66 - Dahili 1507 e-mail fethitas@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y oneticileri

Dekan- Dekan Yardimcilari- Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Tekniker Ali YASAR

Gorev Alam

Harran Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Satin Alma Islerini gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

>{htiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin satin alinmasi ve sonrasindaki islemler,

>Fakiiltenin ihtiyag listesini Fakiilte sekreteri bilgisi dahilinde hazirlamak.,

>Qlmasi halinde fakiiltenin elektrik,su,telefon faturalarini 6demek.

>Bo6liim bagkanlarinin egitimle ilgili ihtilaglarini tespit etmek.

>Thtiyac listesini dncelikli siraya gore yapmak,

>Satin alinan mal ve malzeme veya hizmet ger¢eklesmedikge kisi ve firmalara hi¢bir 6deme yapmamak Mal ve
hizmet alimlarinda biit¢ede serbest birakilan oranlara dikkat etmek limiti agmamak

>Alman mal ve hizmetle ilgili Fakiilte dekan1 ve fakiilte sekreterini bilgilendirmek,

>Teklif mektuplarini satin alma komisyonu 6niinde agmak

>Alman mal ve malzemenin ambar girisi yapilirken ambar memuruna tutanak karsiligin da teslim etmek,
>EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar1 takip eder, sonuglandirir.

>Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

>Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

*Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tanimmm Hazirlayan

Alaeddin ALKIS
Fakiilte Sekreteri

imza

Onaylayan

Prof.Dr. Biirhan AKPUNAR
Dekan

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Fethi TAS

1mza
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