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GÖREV/İŞ TANIMI FORMU   

KADRO VEYA POZİSYONUN  

BİRİMİ/ALT BİRİMİ  Mühendislik Fakültesi/Tahakkuk ve Satın Alma Birimi  

STATÜSÜ  [ X ] MEMUR                 [  ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL  

UNVANI  ŞEF, BİLGİSAYAR İŞLETMENİ, MEMUR VEYA TEKNİSYEN   

GÖREVİ  TAHAKKUK VE SATIN ALMA İŞLEMLERİ YETKİLİSİ/MUHASEBECİ  

SINIFI  Genel İdare Hizmetleri  

KODU    

ÜST YÖNETİCİSİ  REKTÖR  

BAĞLI BULUNDUĞU 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ  

FAKÜLTE SEKRETERİ, DEKAN  

ASTLARI  Yok  

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER  

                1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI  

                  Fakültenin akademik ve idari personelinin özlük haklarından doğacak alacaklarının tahakkuk 
işlemleri ile satın alma işlemlerinin, düzenli, zamanında, etkili ve verimli bir şekilde yapılması.   
 

               2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR  

• Fakültenin akademik ve idari personelinin özlük haklarından doğacak alacaklarının tahakkuk 
işlemleri ile satın alma işlemlerini gerçekleştirmek.   

• Yapılan iş ve işlemlere ilişkin kanun, mevzuat ve yönetmelik değişikliklerini sürekli takip etmek.  

• Birim ile ilgili yazışmaları yapmak ve imzaya sunmak.   

• Maaşa konu olan kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak.   

• Aylık yapılan harcamalarla ilgili yazışmaları yapmak.  

• Satın Alma Komisyonunun kararları doğrultusunda Fakülte hizmetlerinde kullanılmak üzere 
ihtiyaç duyulan her türlü kırtasiye ve büro malzemeleri, makine, araç-gereç, teçhizat ve bunların 
yedek parçaları ile diğer mal ve malzemeleri, bütçe ödenek imkânları nispetinde azami tasarruf 
ve standardizasyonu dikkate alarak iç ve dış piyasadan uygun şartlarla ve zamanında temin 
etmek.  

• Satın Alma Komisyonunun kararları doğrultusunda, makine-teçhizat bakım ve onarımı yanında, 
büro ve bina bakım ve onarım hizmetini temin etmek.  

• Satın Alma Komisyonunun kararları doğrultusunda Fakültenin eğitim ve idari hizmetlerinde 
kullanılmak üzere ihtiyaç duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon aboneliği ve kullanımı gibi birçok 
hizmet alımlarını ihtiyaçlar doğrultusunda temin etmek.  

• Satın Alma Komisyonu kararları doğrultusunda, tüm mal ve hizmet alımlarında en uygun ve 
doğru ürünün teminini gerçekleştirmek.   

• Yatırım ve analitik bütçelerin hazırlanmasında Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi ile eşgüdümlü 
olarak çalışmak.  

• Ön mali kontrol işlemi gerektiren evrakları hazırlamak, takibini yapmak, ödeme belgesini 
hazırlamak.  

• Üçer aylık dönemlerde serbest bırakılan bütçe ödeneklerinin takibini yapmak.  

• Akademik ve idari personelin fazla ve yersiz ödemelere ait kişi borcu borç onayı belgelerini 
düzenlemek.  

• Giderlerin, bütçedeki tertiplere uygun olmasını sağlamak.  

• Yurt içi ve yurt dışı geçici görev ve sürekli görev yolluklarını hazırlamak.   

• Mali yılbaşında harcama yetkilisi, gerçekleştirme görevlisi imza sirkülerini hazırlamak.  



 
  

 
 

• Örgün öğretim ek ders ve sınav ücretlerini hazırlamak.  

• Zorunlu staj kapsamında staj yapan öğrencilerin SGK işe giriş, işten ayrılış işlemlerini yapmak. 

• Söz konusu aylara ait SGK prim ödemelerini gerçekleştirmek. 

• Satın alma şekline göre gerekli evrak yazışmalarını hazırlamak (Yaklaşık Maliyet, Piyasa Fiyat 
Araştırması Tutanağı, Harcama Talimatı, Onay Belgesi, Muhasebe İşlem Fişi, Ödeme Emri 
Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanağı, Hizmet İşleri Kabul Tutanağı vb.) ve belgeleri 
gerçekleştirme görevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.  

• Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.  

• Görevleriyle ilgili evrak, taşınır ve taşınmaz malları korumak, saklamak.  

• İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak.  

• Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak 
şekilde yerine getirmek.  

• Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması 
için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin 
yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.  

• Fakültedeki bilgisayar laboratuvarların ihtiyaçlarını tespit etmek, kontrolünü, işleyişini ve 
koordinasyonunu sağlamak.   

• Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması 
için gerekli tedbirleri almak.   

• Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik 
kullanılmasını sağlamak.  

• Fakülte Sekreterinin ve Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak.  
 

 

3) ÇALIŞMA KOŞULLARI  

  a) Çalışma Ortamı  Kapalı alan  

  b) İş Riski  

Var (Mali risk-yanlış ya da eksik gönderilen prim ya da 
keseneklerin parasal ceza olarak ilgili kişiye dönmesi, Hukuksal 
risk)  

4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA  

    [  ] FİZİKSEL ÇABA                 [   ] ZİHİNSEL ÇABA              [ X ] HER İKİSİ DE     

B.  ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER  

1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ  
En az ön lisans mezunu olmak ( İşletme, İktisat, Maliye, İstatistik, Hukuk, Kamu Yönetimi, Tarih,  

Coğrafya, Türk Dili ve Edebiyatı vb.)  

2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER  
     Yok.  

3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ  
    Gerekmiyor.  

4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ  

    Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim 
Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.   



 
  

 
 

5)  ÖZEL NİTELİKLER   
• Pratik çözüm üretebilen.  
• Analiz yapabilen.  
• Dikkatli.   

• Dürüst.  

• Etik kuralları benimsemiş.  
• Sorumluluğunun bilincinde ve gizliliğe önem veren.  
• İlgili mevzuat, iş takibi ve yazışma kurallarını iyi bilen.  

• İstatistiksel çözümleme yapabilen.  
• Karşılaştırmalı durum analizi yapabilen.  
• Düzenli ve disiplinli çalışabilen.  
• Matematiksel kabiliyete sahip.  

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum.  
Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.  

  

Adı ve Soyadı:  
  

Tarih                                                                                                                   İmza  
.…/.…/….                                              

  

ONAYLAYAN  
(Dekan)  

  

Tarih                                                                                                                   İmza  

.…/.…/….  
  

  

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




