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GOREV TANIMI
IS UNVANI: Satin Alma Sube Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU MAKAM: Daire Baskan:
EMIR ALACAGI MAKAM: Daire Baskani-Sube Miidiirii

TEMEL GOREVLERI: Kamu ihale Mevzuatina uygun olarak, satin alma ile ilgili faaliyetleri
yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

> Universitemiz Rektorliik ve bagl birimlerin gerekli olan mal ve hizmet alimina
iliskin satin alma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve Rektorliik Idari Teskilatina
destek hizmeti vermek.

> Universitemiz Rektorlik ve bagli birimlerinin, hizmetlerini en iyi sekilde
yiriitebilmeleri ve mali kaynaklarinin  etkin  bir sekilde kullaniminin
saglanabilmesi i¢in, mal ve hizmet alimina iliskin satin alma islemlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

» Daire Baskanligt birim faaliyet raporunun  diizenlenmesine iliskin daire
bilinyesinde yapilacak ortak ¢aligmaya katilmak ve buna iligkin bilgi ve belgeleri Daire
Baskanina sunmak.

> 4734 Sayih Kamu lhale Kanunu kapsaminda dogrudan teminle ilgili satin alma,
ihale, biitce, arsivleme, DMO kredi alimlar1 gibi iglemleri yiiriitmek.

> Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimleri ihtiyaclari dogrultusunda kalorifer yakiti,
akaryakit kitaplar, her tiirlii makine techizat, tibbi malzemeler, bilisim teknoloji
cihazlari, yazilimlar, giivenlik, temizlik hizmet alimi v.b. ihalelerini gergeklestirmek,
hak edisleri diizenlemek, birimler bazinda olusan komisyonlarca muayene kabullerinin
yaptirilmasi ve nakite baglanmasi islemlerini yapmak.

» Midiirliik blinyesinde, gorevi dahilinde, her tiirlii kamu kaynaginin elde edilmesi ve
kullanilmasinda gorevli ve yetkili olanlar, kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak elde edilmesinden, kullanilmasindan, muhasebelestirilmesinden,

raporlanmasindan ve kotiiye kullanilmamasi igin gerekli Onlemlerin alinmasindan
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sorumludur ve yetkili kilinmis mercilere hesap vermekle yiikiimliiliikleri

bulunmaktadir.

Mevzuat1 takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is

ve islemleri yerine getirmek

Mevzuata aykir faaliyetleri/isleri 6nlemek

Gorevi kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve

giincel olarak tutmak

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde

ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmek

Birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Satin alinmas1 gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak,

yazigmalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak

ve Baskanin onayina sunmak,

Onay belgesi, Yaklagik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

Yapilmasi1 ve yaptirilmasi diisliniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve

ihale ile ilgili siireci takip etmek,

Thale komisyonu olusturmak,

Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

Ihale sonucu islemleri hazirlamak ve yapmak,

Alinan malzemelerin Taginir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

Bagkanin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman hazirlamak,

Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve

arsive kaldirmak,

Baskanin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum disi

kisilerle iletisim kurmak,

Yirittiigii faaliyetlere iliskin Baskana diizenli olarak bilgi vermek., Yiiriittigii

faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Baskana iletmek ,

Yiriittiigh faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gerec ihtiyaglarin1 Bagkana iletmek,

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat

satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak,
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» Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlart ile ilgili
evraklari1 hazirlamak,

» Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

» Sube Miidiirliigiine bagl olarak Birimlerden gelen mal ve hizmet alim taleplerini 4734
Sayili Kanunun temel ilkeleri dogrultusunda ( ihale usulii, dogrudan temin veya DMO
iizerinden ) gerceklestirmek. Bunlara iligkin hak edis, tahakkuk, yazisma ve her tiirlii
islemlerin 6denek durumlarini elektronik ortamda takip ederek hiyerarsik diizen
icerisinde imzaya sunmak, dosyalamak, Cari yil biitce hazirlik caligmalarina katilmak,

Sube Miidiirliigii ve Baskanlik¢a verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.





