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SATIN ALMA VE TAHAKKUK MEMURU GOREV TANIMI

Trabzon Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Satinalma memuru, Fakiiltenin faaliyet alanina giren konularda kanun ve
yOnetmeliklere uygun olarak gerekli mal ve hizmetin satin alinmasini saglamakla
gorevlidir. Tahakkuk memuru, Fakiiltenin maas, ek ders ve diger 6demeler ile ilgili
evraklar1 diizenlemek ve yazigmalar1 yapmakla gorevlidir.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

Tahakkuk Memuru

1. Personel maaslariyla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

2. Yeni baglayan ve ayrilan personelin tahakkuk islemlerini yapmak.

3. Yurtigi ve yurtdist siirekli yolluk bildirimlerini hazirlamak.

4. yurtigi ve yurtdigt gdrevlendirmelerin yolluk ve yevmiye ddeme islemlerini
yapmak.

5. Akademik Jiiri Uyelik iicretlerinin ddenmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

6. Fakiilte de yapilacak harcamalarin 6deme emri belgelerini hazirlamak.

7. Harcamalarla ilgili gerekli dosyalar1 tutmak.

8. Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte
piyasa arastirmasit yapmak, yazigsmalari hazirlamak, komisyon bagkanina bilgi
vermek.

9. Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasin
saglamak.

10. Tahakkuk evraklarini incelemek, hatali 6deme yapilmamasi konusunda dikkatli
olmak.

11. Biiro ile ilgili gerekli baski malzemelerini temin etmek,

12. Odemelerle ilgili disket, cd, liste gibi belgeleri ilgili bankaya gondermek.
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13. Gorevden ayrilan, géreve baslayan, izinli, raporlu ya da gecici gorevli personelin
takip edilerek kendilerine hatali 6deme yapilmasini 6nlemek.

14. Ek ders 6demeleri ile ilgili, boliimlerin ya da 6gretim elemanlarinin vermesi
gereken belgeleri takip etmek, vermeyenleri uyarmak, 6deme yapilmasi konusunda
gecikmeye sebep olanlar1 amirlerine bildirmek.

15. Ucretli personelin SGK ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin yapilmasi ve aylik
SGK pirim islemlerinin yapilmasi.

16. Tahakkukla ilgili bilgilerin siirekli yedeklenmesini ve saklanmasini saglamak.
17. Odemelerle ilgili arsivleme ¢alismalarini yapmak.

18. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu
kararlar dogrultusunda 6demeleri yiirlitmek.

19. Amirlerin bilgisi olmadan ilgisiz kisilere bilgi ve belge verilmesini 6nlemek.
20. Biitce ¢calismalarina destek vermek.

21. Personele ait bilgileri siirekli giincel tutarak Sosyal Giivenli Kurumu’na
aktarmak.

22. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

23. Fakilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

24. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

25. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

26. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

27. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gérevleri yapmak.

Satinalma Memuru

1. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte
piyasa arastirmasi yapmak, yazigsmalar1 hazirlamak, komisyona vermek.

2. Birimde yuritilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum digi yazigsmalari
hazirlamak ve Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak.

3. Fakiilte Sekreterinin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve
dokiiman hazirlamak.

4. Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

5. Fakiilte Sekreterinin talimati1 dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum igi
veya kurum dis1 kisilerle iletisim kurmak.

6. Yurittiigh faaliyetler iliskin Fakiilte Sekreterine diizenli olarak bilgi vermek.

7. Yiriittigl faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarin1 Fakiilte Sekreterine iletmek.

8. Yirittigl faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gere¢ ihtiyaglarini Fakiilte
Sekreterine iletmek.

9. Kamu Ihale Kanunu uyarmca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari,
Hizmet Alimlari, Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, Onarim Giderleri Ile
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Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve
hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, araggereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine
ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak.

10. Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve
techizat satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

11. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlan ile ilgili
evraklar1 hazirlamak.

12. 4737 sayili Kanun’un 62’nci maddesi (1) fikrasi geregi 21 ve 22’nci maddelere
dayanilarak yapilan alimlar1 Kamu ihale Kurumunun web sayfasinda ilgili yere
kayit edip onaylamak.

13. Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanliginin yillik biitge tasarisi ¢alismalarini Biitge
Hazirlama Rehberi dogrultusunda hazirlamak ve Fakiilte Sekreteri araciligiyla Daire
Baskanina sunmak.

14. Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

15. Fakiilte varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

16. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

17. Mesaiye riayet etmek ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

18. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

19. Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger gorevleri yapmak.

YETKILERI
- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETICIiSi
Fakiilte Sekreteri

SORUMLULUK

Satinalma ve tahakkuk memurlari, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara
ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

On Lisans ve Lisans

Yasal Dayanak

1. 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu
2. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
3. 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
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4. 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu
5. 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza
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