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is Unvani Piyasa Arastirma Gorevlisi
Gorevli Adi
Ust P .
T Enstitt Mudurt / Enstiti Sekreteri
Yonetici/leri

Gorevin Kisa
Tanimi

1. Satin alinacak malzemeler icin piyasa arastirmasi yapmak ve satin

alinmak istenen malzemelerin teslim alinmasini saglamak

Gorev ve
Sorumluluklari
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Tasinir Kayit Yetkilisi personelin olmadigi zamanlarda yerine vekalet
etmek.

Piyasa arastirmasi yapiimasi gereken malzemeler igin, is akigina uygun
olarak, en az Gg firmadan fiyat teklifi alacak sekilde, éncelikli olarak
yetkili satici, ana bayi veya Uretici firmalara idare tarafindan hazirlanan
teklif mektubunu, teknik sartnameyi ve varsa numuneyi vermek.

Yasal sure i¢inde firmalardan gelen teklifleri toplamak.

Birim fiyat Gzerinden en uygun teklifi yapan firmayi belirlemek.

%10 izninin alinip alinmadigini kontrol etmek.

Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagini duzenlemek ve Harcama Yetkilisine
imzasina sunmak.

Yasakli teyidini eklemek.

Uygun gorulen teklifi sunan firmaya, drlnleri en geg bir ay iginde
Enstitye teslim edilmeleri gerektigini yazi/faks ile bildirmek

Y Uklenicinin verdigi malin, Harcama YetKkilisi tarafindan olusturulan biri
isin uzmani Mal Alimi Muayene ve Kabul Komisyonu tarafindan kontrol
edilmesini ve Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagdinin imzalanmasini
saglamak.

Satin alinan malzemenin tamamini sayarak teslim alarak tasinir kayit
yetkilisine teslim etmek.

Uzerinde banka IBAN numarasi olan faturay teslim alarak ekleri ile
birlikte Veri Girigs Gorevlisi'ne teslim etmek.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi
cihazlari kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

Piyasa arastirmasi ve satin alma ile ilgili olarak sirali amirleri tarafindan
verilen diger igleri yapmak.

Godrevini ilgili mevzuat hukumleri cercevesinde yuriutmek.

Enstitiinin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli goérevleri dikkate
almak.

Diger butan birimlerle uyum igerisinde galismak
Mesai saatlerine ve kilik-kiyafet ydnetmeliklerine uymak.
Gorevlendirildigi komisyonlara katiimak.

Gorevlerinin hassas ve ¢ok ylksek risk i¢erdigini bilmek ve buna uygun
hareket etmek.

Rektérligun dizenlemis oldugu toplantilara ve egitim faaliyetlerine
Enstiti Sekreterinin planladigi program dahilinde katiimak.

Enstitt imkanlarini verimli kullanmak.
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22. Enstitd Mudura ve/veya ilgili Enstiti Madur Yardimcisi ile Enstitl
Sekreteri’nin verdigi diger isleri yapmak.

is Ciktisi

intiyac duyulan malzemenin satin alinmasini saglamak.

Bilgi
Kaynaklar

Bilginin sekli
Kanun, Kanun Hikminde Kararname, Ydnetmelik, Yénerge, Genelge, yazi,
telefon, e-mail, EBYS, ylUz yluze, yerinde tespit ve inceleme, gorsel yayin
organlari.
isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler

o Kanunlar, Kanun Hikminde Kararname, Ydénetmelik, Yoénerge,

Genelge ve Kamu ve Ozel Sektor yazilar.

o Yazili ve s6zll emirler, havale edilen iglemler.

o Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.
Bilgilerin temin edilecegi yerler
Enstiti Mudird, Enstiti Midar Yardimcilarl, Enstiti Sekreteri, Tahakkuk
Birimi, Daire Baskanliklari, Firma Temsilcileri
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