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GOREV TANIMI: SATIN ALMA SUBE PERSONELI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Sube Miidiirii-Daire Baskani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Satin Alma Subesi

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v’ Faaliyet alam ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin
geregini esgiidiimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak
ilgili iist yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

v Gorevi ile ilgili mevzuatlari takip ederek degisen mevzuatlari amirlerine bildirmek,

v' Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

v Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak,

v’ Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim amirine bilgi
vermek,

v' Mal alimlart i¢in; yaklasik maliyet aragtirmasi yapilmasi, onay belgesinin hazirlanmasi, piyasa fiyat
arastirmasinin yapilarak piyasa fiyat aragtirmasi tutanaginin hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin
EKAP’tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi ve siparigin gecilmesi,

v Taginir islem fisinin diizenlenmesi i¢in malin Tagimir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra
muayene kabul islemlerinin yapilmasi ve tasinir islem figi diizenlendikten sonra 6deme emri
belgesinin diizenlenerek 6denmesi igin Muhasebe Birimine génderilmesi,

v' Hizmet alimlar igin; yaklasik maliyet arastirmasi yapilmasi, onay belgesinin hazirlanmasi, piyasa
fiyat arastirmasinin yapilarak piyasa fiyat arastirmasi tutanaginin hazirlanmasi, hizmet alinacak
firmanin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptirilmasi,

v" Muayene ve kabul islemlerinin yaptirilmasi ve 6deme emri belgesinin diizenlenerek 6denmesi igin
Mubhasebe Birimine gonderilmesi,

v’ Strateji Gelistirme Daire Baskanlhiginca 6deme onay1 verilen evraklart 6deme kalemlerine gore
tanzim ederek dosyalamak,

v' Abonelige bagli alimlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapmak,

v Calisma esaslar ile ilgili plan ve programlari yapmak,

v' Elektronik Kamu Alimlar Platformuna (EKAP) iliskin kayitlar1 girmek,

v' Birimi ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak,
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Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun
yapmak,

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alma islemlerini yapmak,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek,

Satin alan tiiketim ve demirbas malzemeleri kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
etmek,

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya agik ihale yontemi, belli
istekliler arasinda acgik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin
belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen siirecleri
yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmalk,

Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliiglinden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaglarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen siirecleri yiiriitmek, takip ve
kontroliinii yapmak,

Gérevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Satin Alma Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
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Konusunda gerektigi mevzuatlara hakim olmak,
Veriye ve bilgiye dayali karar alabilmek,
Coziim iiretebilen ve hesap verebilir olmak,

Yasal mevzuata uygun hareket etmek
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