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BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRiM Satin Alma Subesi
IS UNVANI Sube Miidiirii

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig

EMIR ALACAGI MAKAM | Daire Bagkani

Kamu Ihale Kanunu mevzuatina uygun olarak, satin alma ile
ilgili faaliyetleri yiirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

> Universitemizin ve Baskanligimizin amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda Satin alma
subesini sevk ve idare etmek,

TEMEL GOREVLERI

» Subenin goérev alanina giren konularda Daire Bagkani tarafindan kendisine verilen
gorevleri yapmak ve yapilmasini saglamak,

» Kanunlar ve ikincil mevzuati takip etmek. Mevzuat degisikliklerinde Daire Bagkanini ve
personelini bilgilendirmek,

» Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada karsilasilan
sorunlarin ¢éziimiine yonelik ¢alismalarda bulunmak,

» Personelin disiplin ve is birligi i¢erisinde ¢caligsmalarini saglamak, aralarinda gorev dagilimi
yapmak, c¢alismalarin1 izleyip denetlemek, egitimlerini, yetistirilmelerini ve
uzmanlagmalarini saglamak,

> Ihale komisyon iiyeligi gorevlerini yiiriitmek,
» Biitce ve maliyetlendirme ile ilgili her tiirlii calismay1 yapmak, mali istatistikleri tutmak,
ihtiyaclar ve 6demeleri takip ederek gerekli durumlarda ilave 6denek talebinde bulunmak,

» Personelin mesaiye devamlari1 kontrol etmek, izin planlamasin1 yapmak,
odiillendirilmeleri, 6zliikk haklar1 konularinda Daire Baskanina goriis ve teklif sunmak,

» Alanyla ilgili konularda toplanti, seminer, konferans gibi etkinliklere katilmak,

» Birimlerden gelen taleplerin degerlendirilmesi ve satin alinmasi acil olan ihtiyaglarin
dogrudan temin yontemiyle karsilanmasini saglamak,

» Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmas1 yaparak, yazigmalarini
hazirlatmak, komisyon baskanina bilgi vermek,

» Birimde yiirttiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari1 hazirlatmak ve
Bagkanin onayina sunmak,

» Mal ve hizmet alimlarina iligkin ihalelerin gergeklestirilmesini saglamak ve ihale ile ilgili
stireci takip etmek,

» Bagkanin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dist
kisilerle iletisim kurmak,

» Ydrittigl faaliyetlere iliskin Baskana diizenli olarak bilgi vermek, yiiriittiigii faaliyetlere
iliskin talep ve sorunlarin1 Bagkana iletmek

» Yirittigi faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaglarini Baskana iletmek,

» _Diger birimlerle ve subelerle koordineli ¢aligmak,
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» Makine ve techizat bakim ve onarim iglemlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

A\

Birimlerden gelen ihtiya¢ yazilarimin diizenlenmesi ve satin alma islemlerine yonelik
planlarin yapilmasini saglamak,

Y

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklari
hazirlatmak,

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

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

V.V VY VYV

Bagskanin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve sorumluluklar i¢erisinde yapilan is ve islemlere iligkin
IS CIKTISI Rektorliik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis
her tiirlii yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgileri:
v Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler
v Yazil ve sozlii talimatlar
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v' Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1, Bilgi Islem
Birimi, Daire Bagkani, Sube Miidiirii, Personel ve Yazi
Isleri, Ayniyat, ihtiyag duyulan Fakiilteler,
Yiiksekokullar ve birimler.

BiLGi KAYNAKLARI

Bilginin sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili
ve gorsel yayin organlari, yiiz ylize

ILETiSiM iCERISINDE Daire Bagkanliklari, Sube Miidiirii, Ayniyat ve ihtiya¢ duyulan

OLUNAN BiRiMLER diger Fakiilteler, Yiiksekokul ve birimler
ILETIiSIM SEKLIi Yazi, telefon, internet, yliz yiize
CALISMA ORTAMI Biiro

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00/ 13.00-17.00




