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Gorev Tanim

Gorev Unvam

Satin Alma Komisyonu

Ust Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilar:
Yonetici/Yoneticileri

Astlari Komisyon Uyeleri

Vekilet Eden -

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde, Fakiilte ihtiyaglar1 dogrultusunda olusan malzemeleri
tespit etmek ve satin almak lizere gerekli is ve iglemleri yiiriitmektir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Kamu Thale Kanunu uyarinca Tiiketime Yénelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet
Alimlar;, Onarim Giderleri Ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri
tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasini saglamak,

-Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlar ile ilgili evraklar1
hazirlamak Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yapmak,

-Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek, Satin alma ile
ilgili komisyon kararlarint hazirlamak,

Fakiilte ihtiyaglari dogrultusunda olusan malzemeleri tespit etmek ve satin almak
iizere gerekli is ve islemleri yapmak.

-Fakiiltede ihtiya¢ duyulan demirbas, bakim onarim ve sarf gibi her tiirlii malzeme
ve is giicii ile ilgili ihtiyaglarin karsilanmasi igin gerekli igleri yapmak ve yiiriitmek.
-Satin alma ile ilgili biitce planlamasina yardimc1 olmak.

-Firmalardan gelen teklif mektuplar1 dogrultusunda piyasa fiyat arastirma tutanagi
diizenlemek ve en uygun fiyat1 veren firmay1 gerektiginde sdzlesme imzalamak
iizere Dekanlik Makamina davet etmek.

-Alim1 yapilacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edilecegine dair ve ne
kadar bedelle firmada kaldigin1 s6zlesmede belirtmek,

-Firmanin belirttigi tarihte teslim ettigi mal ve malzeme faturasini kontrol ederek
Dekanlik Makamina teslim etmek,

-Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsgive
kaldirmak,

Satin Alma Komisyonu gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1, yaptigi is/islemlerden Fakiilte Sekreterine
ve Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanmiminit okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Komisyon Baskani

ONAYLAYAN

Dekan
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