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Birim

Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi

Alt Birim

Tahakkuk / Satin Alma / Taginir Kayit Birimi

Gorev Unvani

Tahakkuk - Satin Alma - Tasmir Kayit Yetkilisi

Bagh Oldugu
Birim Yoneticisi

Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Fakiilte Sekreterinin Belirleyecegi Bir Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Gorev ve Sorumluluklar:

1) Fakiilteye ait maas islemlerinin veri girislerinin yapilip kontrol edilerek
O0demelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

2) Fakiilteye ait SGK islemlerini yiiriitmek.

3) Fakilteye ait ders ylki bildirim formlarinin kontrollerini yaparak, ek ders
O0demelerinin gergeklestirilmesini saglamak.

4) Fakiilteye ait 0gretmenlik uygulamalart 6demelerini gerceklestirmek tizere
gerekli is ve islemleri yiirlitmek, kontrollerini gergeklestirerek 6demenin
yapilmasini saglamak.

5) Fakiilteye ait banka hesaplarinin kontroliinii ve takibini yapmak.

6) Fakiilteye ait yurt ici, yurt disi ve silirekli gorev yolluklarinin 6denmesini
saglamak amaciyla O6deneklerin takibini yapmak, gerekli kontrolleri yaparak
O0demeleri gergeklestirmek.

7) Cesitli kadrolara yapilan atamalarda gorev alan degerlendirme jiirilerinin
kontroller sonras1 6demelerini yapmak.

8) TUBITAK harcamalar1 kapsaminda satin alma, yolluk ve PTI &demelerini
kontrolleri saglayarak yapmak.

9) Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek.

10) Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
yaptirmak.

11) Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in depo
sorumlusuna teslim etmek.

12) Tasimnirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek
ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi'na iletmek.

13) Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasini ve argivlenmesini saglamak.

14) Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak tizere Deger
Tespit Komisyonu'na bildirmek.
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15) Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda ilgili birimler ile esgiidiimlii
olarak ¢aligmak.

16) Harcama cetvellerini aylik olarak ilgili birimler ile esglidiimlii olarak takip
etmek.

17) Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

18) Depo sorumlusunun bulunmadigi hallerde gorevlerini yapmak.

19) Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim1 ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin dogrudan
temin ile satin alim islemlerini yapmak.

20) Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde
yuritmek.

21) Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu ve fakiilte sekreterinin dekanliktan olur aldigi mal
ve malzemelerin alimi igin gerekli evraklari hazirlamak, ddemelerin yapilmasini
saglamak.

22) Sorumlulugundaki tiim satin alim iglerinin 6deme durumlari, 6denekleri ve
tasdikli i programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken
durumlarla ilgili kayitlart tutmak.

23) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama
yetkilisine ve gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

24) Fakiilte ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi
gereken islem ve islerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak.

25) Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma
komisyonunca piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin
hazirlanmasi, onay belgesinin diizenlenmesini saglamak.

26) Muhasebe birimi ile ilgili yazismalarin yapilmast ve evraklarin
arsivlenmesini saglamak.

27) Her tirli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda
yapilmasini saglamak.

28) Dekan, dekan yardimcilari ve fakiilte sekreteri tarafindan verilen gorev tanimina
uygun diger tiim gorevleri yapmak.

Yetkileri

1) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
2) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.

3) Kanun ve yonetmeliklere uygun olarak islemleri gerceklestirmek.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Ars. Gor. Adil Ktigikosman .
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu Dog. Dr. ilkay Canan Okkali Prof. Dr. Raif Kalyoncu

Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakultesi Dekan Yardimcisi
Kalite Dokiimantasyon Sorumlusu

Glizel Sanatlar ve Tasarim Fakdltesi
Dekani

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: 47AA3HE Belge Takip Adresi: https.//www.turkiye.gov.tr/trabzon-universitesi-ebys




oSOV 'I-'..C.. . .
& | % TRABZON UNIVERSITESI

[ \\?‘\‘\\
'\'" [\ {} F}i‘ Giizel Sanatlar ve Tasarim Fakiiltesi
\\\a/ Dokiiman No: KYS-

TAHAKKUK - SATIN ALMA VE TASINIR KAYIT GYS/FAC-GST/14

Ik Yayin Tarihi: 31.08.2026

YETKILiSi GOREV TANIMI Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa: 3/3

Sorumluluk

Tahakkuk personeli gergeklestirme gorevlisi mutemedi olarak tiim bu gorevleri
yerine getirirken kanun ve yonetmeliklere uygun olarak islem yapar; dekan ve
fakiilte sekreterine karsi sorumludur.

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’'nda ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

GerZL‘:i‘:‘lcrl‘i"i 2) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
Niteliklerg ¢cozme niteliklerine sahip olmak.

3) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
Yasal Dayanak | 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

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