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GOREYV TANIMI: SATIN ALMA-TASINIR KAYIT VE KONTROL SUBE MUDURU

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Daire Bagkani-Genel Sekreter-Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Satin Alma Subesi Personeli

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI
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Mal ve hizmet alimma yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale yontemi, belli
istekliler arasinda agik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin
belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siirecleri
yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmalk,

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

Satin alman mal ve hizmetlerin sézlesme hiikiimlerinin uygulanmas: ile takip ve kontroliinii
saglamak,

Abonelige bagli alimlarinin (Elektrik vb.) islemlerini takip etmek, 6demelerini yapmak,

Satin alinan mal ve hizmetlerin 6demelerini yapmak,

Aylik hakedis islemlerini yapmak,

Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube alt birimlerine ve personeline gérev vermek,
personeli sevk ve idare etmek,

Araglarin periyodik bakim ve onarimlari, muayene ve zorunlu trafik sigortasi ile plaka degistirme
islerini zamaninda yapilmasi i¢in piyasa arastirmasi yapmak veya yaptirmak ile hakedislerini
6demek,

Aragclarin yakit figlerini kontrol etmek ve tiiketim miktarlarinin kayitlarini tutulmasini saglamak,
Arag soforlerinin bildirdigi ariza ve bakim taleplerini piyasa aragtirmasi yaparak veya yaptirarak
tamirlerini saglamak,4734 sayili Kamu fhale Kanunu gergevesinde yaptirmak,

Subenin gorevleri arasinda bulunan iglerin agamalar1 hakkinda Bagkana bilgi vermek,

Baskanligin genel ¢alisma talimatina uyulmasini saglamak,

Gérevi ile ilgili siiregleri 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 saglig

ve giivenligi kurallaria uygun olarak yapmak,
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Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum disi yazigsmalarin hazirlanmasin
saglamak, incelemek ve Daire Baskaninin onayina sunmak,

Birim biinyesinde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak,
raporlar hazirlamak ve bunlar1 Daire Baskanina iletmek,

Yiiriittiigii faaliyetler iliskin Daire Bagkanina diizenli olarak bilgi vermek,

Birimle ilgili mevzuatlar1 takip ederek, degisen mevzuatlar1 kendisine bagli personel ile Daire
Bagkanina iletmek,

Birimle ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine goére hazirlanmasi, dosyalanmasi ve
arsivlenmesini saglamak,

Birimde gorev yapan sef ve memurlarin izin-rapor iglemlerini yiiriitmek,

Tiiketime yonelik sarf malzemeleri, dayanikli tilketim malzemeleri ve makine techizatlar (satin
alma, devri, hurda bagis, hibe vb.) taginir kayit islemlerini ve ambar stoklarinin yiiriirliikkte bulunan
Taginir Mal Yo6netmeligi hiikiimleri gergevesinde takiplerini ve kontrollerini yapmak,

Yeni agilan birimlerin mevzuata uygun olarak miihiir yazismalari yapilip, ilgili birimlere teslimini
saglamak,

Deponun diizenlenmesi ve temizlenmesini taginir kayit kontrol yetkilisinin gozetiminde yapmak,
Depodaki malzemenin giivenligini ve korumasini saglamak,

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

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin verecegi diger isleri is saglhigi ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Satin Alma-Tasmir Kayit ve Kontrol Sube Miidiirii yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri

kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Baskanina karsi sorumludur.

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

Yasal mevzuata uygun hareket etmek
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