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GOREV TANIMLARI

Gorev Unvani

Satinalma Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakulte Sekreteri

Astlani

Vekalet Eden

Fakiltede gérevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personel

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat gergevesinde, Birim satin alma ile ilgili isleri yerine getirmek

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

- Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa arastirmasi
islemi igin gerekli yazismalari yapmak ve formlari diizenlemek, piyasa arastirmasi sonuglanan
islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

- Birimde yuritilen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve
yoneticilerin onayina sunma.

- Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

. Kamu ihale Kanunu uyarinca Fakiilte biitgesinde édenek bulunan tertiplerinden ihtiyag olan
mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin bakim
ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli,
piyasa arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagl, muayene raporu, 6deme emri
belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.

- Yapilmasi ve yaptiriimasi distinilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile
ilgili stireci takip etmek.

- Tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ile satin
alim yasal islemlerinin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi kayitlara
alinmasini saglamak.

- Sorumluluk alaniyla ilgili bltce oOdeneklerini takip etmek ve gerek goruldigu
durumlarda Ust yonetimi bilgilendirmek.

- Birim Faaliyet raporu igin gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek ve
olusturmak.

-~ Birim bitgesi hazirlik galismalarina eslik etmek.

+ Calismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara
uygun bir sekilde ylritmek.

+ Yazismalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak dizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini
saglamak.

- Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili Gst yoneticileri bilgilendirmek.

. Ust yéneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

~ Gorev alani itibariyle yiritmekte yiakimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayi amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Satinalma Memuru
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Fakiilte Sekreteri




