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Birimi Safranbolu Turizm Fakültesi 

Unvanı/Ad-Soyad Muhasebe- Satın Alma İşleri 

Bağlı Olduğu Yönetici Üniversite Evinden Sorumlu Dekan Yardımcısı-Koordinatör 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Personel Görevlendirilecek Personel 

Görevin/İşin Kısa Tanımı 

 
Karabük Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri 
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. İlgili mevzuat 
çerçevesinde alınacak mal ve hizmetlerin hazırlık aşamasından ödeme aşamasına kadar olan süreçlerindeki 
evrak, iş ve işlemlerini yapmak.  
 

 
 

Görev, Yetki ve Sorumluluklar 

 
• Üniversite Evinin muhasebe servisini ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden evrakların takibini 

yapmak, 
• Üniversite Evinin muhasebe işlerini yürütmek, 
• Üniversite Evinin her türlü mal ve hizmet alımı ile yapım işlerinin karşılanması için satın alma 

işlemlerini yapmak ve ödeme emri belgelerini hazırlamak, 
• Her harcama için teklif ve istek belgesini hazırlamak, satın alma komisyonunca yapılan piyasa 

araştırmasının piyasa araştırma tutanağını hazırlamak, onay belgesinin düzenlemek, 
• Satın alınan malzemeleri muayene komisyonuna sunmak, 
• Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak, 
• Kısmi zamanlı öğrencilerin devam takibi ve aylık puantajının SKS’ ye gönderilmesini gerçekleştirmek,  
• Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite 

hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek, 
• Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yürütmek, 
• Kurul, Komisyon, Koordinasyon Temsilci listesinde yer alan üye ve sekretarya görevlerini 

yerine getirmek, 
• Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken 

bağlı bulunduğu yöneticilere karşı sorumludur. 
 
 

 
 


