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BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BiRiM Satin Alma Subesi
IS UNVANI Coziimleyici/Isletmen/Tekniker/Siirekli Isci

BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig

EMIR ALACAGI MAKAM | Daire Bagkani

Kamu [hale Kanunu mevzuatina uygun olarak, satin alma ile

TEMEL GOREVLERI ilgili faaliyetleri yiiriitmek.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
» Mal ve hizmet alim1 vb. satin alma ile ilgili igleri yliriitmek, ihale 6ncesi ve sonrasi ihale
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evraklarini hazirlamak,

Satin alinmasi1 gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak, yazigmalari
hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 hazirlamak ve
Bagskanin onayma sunmak,

Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale iglem dosyalarin1 hazirlamak ve ihale ile
ilgili stireci takip etmek,

Thale komisyonu olusturmak,

Satin alma ile ilgili komisyon kararlarin1 hazirlamak,

Ihale sonucu islemleri hazirlamak ve yapmak.

Ihaleli islerde mevzuat: dahilinde taahhiit islem dosyasinda bulunmas: gereken evraklarm
tam ve eksiksiz olarak bulunmasini saglamak,

Ihalelere iliskin idari sartname, teknik sartname ve sdzlesme tasarisinin hazirlanmasini
saglamak,

Ihalelere itiraz olmas1 durumunda, ihale dosyalarini hazirlayarak KIK’e gondermek,
Thaleye yonelik sikayetlere cevap vermek,

Satin alma islemlerine iliskin muayene ve kabul islemlerini yapmalk,

Amirlerin talimat1 dogrultusunda birim ile 1lgili ¢esitli evrak ve dokiiman hazirlamak,

Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive
kaldirmak.,

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

Yiriittiigii faaliyetlere iliskin Amirlere diizenli olarak bilgi vermek., Yiiriittiigii faaliyetlere
iligkin talep ve sorunlarint Amirlere iletmek .

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gerec, cihaz, makine ve techizat satin
alma islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

Devlet Malzeme Ofisinden alinmasi planlanan mal ve malzemelere iligkin satin alma
dosyalarin1 hazirlamak, siparis islemlerini gergeklestirmek, avans ve kredi islemlerini
yapmak,
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Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek
Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Savurganliktan ka¢inmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,
Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

IS CIKTISI

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

BiLGi KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:
v Resmi yazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve tamimler
v' Yazili ve sozlii talimatlar
v" Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v' Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar1, Bilgi Islem
Birimi, Yiiksekokul Midirii, Yiiksekokul Sekreteri,
Personel ve Yaz Isleri, Ayniyat ve Tahakkuk Birimi.

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

ILETIiSIM iCERISINDE
OLUNAN BiRiIMLER

Daire Bagkanliklari, Sube Miidiirli, Ayniyat ve ihtiya¢ duyulan
diger Fakiilteler, Yiiksekokul ve birimler

ILETIiSiM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yliz yiize

CALISMA ORTAMI

Biiro

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00/ 13.00-17.00




