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GOREV UNVANI SATIN ALMA
BAGLI OLDUGU UST YONETICi DEKAN
GOREV TANIMI Kamu ihale Mevzuatina uygun olarak, satin alma ile ilgili faaliyetleri

yUritmek

YERINE VEKALET EDECEK Ki$i FakUlte Sekreteri / Amirin yetkilendirdigi bir memur

GOREY, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Satin alma sekline goére yazismalarl yapmak. ( Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet

isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasl ve safin alma onay belgesinin hazirlanmasli), Piyasa
Arastirma Tutanagini hazirlamak, kontrol ve onay almak,

Satin aima talep formlarini hazirlamak, mevcut édenek durumlarini dikkate alarak takip etmek Birimde yUritilen
faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disl yazismalarl hazirlamak ve Fakllte Sekreterinin onayina sunmak,

Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri dizenlemek,

Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

Birim ile ilgili her turlU evraki standart dosya dizenine gére dosyalamak ve arsive kaldirmak,

YUrittGgu faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Fakllte Sekreterine iletmek,

Kamu fhale Kanunu uyarinca Tiketime Yénelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlarl, Onarim Giderleri ile
Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her t0rli mal ve hizmetin safin alinmasi ve
Mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptiriimasl ile ilgili evrakiari
hazirlamak,

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve teghizat satin alma islemleri ile ilgili
evraklari hazirlamak,

Fotokopi, teksir, yazici, laboratuvar arag geregleri gibi makinelerin tamirinin yaptirimasinda evraklari
hazirlamak, 6deme yapmak

Fakulte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Fakdltenin varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet efmek.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

B 657 saylll devlet memurlari kanununun verdigi haklar dogrultusunda kurallara uygun olarak verilmis olan

sorumluluklari yerine getirmek, egitimlere katimak, bilgilerini gincellemek, yonetmelikleri incelemek, yazismalar
yapmak, isi ile ilgili programlari kullanmak

YASAL DAYANAKLAR

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
4734 Sayll Kamu ihale Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan



