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GOrev Unvam

Satin Alma Gorevlisi

Ust Dekan, Fakiilte Sekreteri

Yonetici/YOneticileri

Astlan -

Vekalet Eden Fakiltede Gorevli Genel Idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili mevzuat cercevesinde Birim Satin Alma ile ilgili igleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Talep neticesinde Satin alinmasma Kkarar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
aragtirmasi iglemi igin gerekli yazigsmalar1 yapmak ve formlar1 diizenlemek, piyasa
arastirmasi sonuglanan iglere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak,

-Birimde vydiritilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dist yazigmalari
hazirlamak ve yOneticilerin onayina sunmak,

-Onay belgesi, Yaklagik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

-Kamu Ihale Kanunu uyarinca Fakiilte biitgesinde 6denek bulunan tertiplerinden
ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag-gere¢, cihaz, makine
ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi,
yaklasik maliyet cetveli, piyasa aragtirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagini,
muayene raporu, 0deme emri belgesi v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini
yapmak,

-Yapilmas: ve yaptirilmasi diigiiniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve
ihale ile ilgili stireci takip etmek,

-Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin ihale ile
satin alim yasal islemlerin yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi
kayitlara alinmasini saglamak,

-Sorumluluk alaniyla ilgili butce 6deneklerini takip etmek ve gerek gorildigi
durumlarda Gst yonetimi bilgilendirmek,

-Birim bltgesi hazirlik ¢aligmalarina eglik etmek.

-Caligmalar1 gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul goérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde ylritmek.

-Yazismalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili
yerlere ulagsmasinm saglamak.

- Birim ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve argive
kaldirmak,

-Dekanliga ya da kisilere ait her turlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini 6nlemek,

-Dekanin veya Fakdlte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme
vermemek,

-Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- s giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

-Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekceleriyle birlikte agiklamak.

-Satinalma Hizmetleri Gorevlisi, gorevleri ve yaptigi tim is/islemlerden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

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

Bu dokiimanda a¢tklanan gorev tanimin: okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Satin Alma Gorevlisi

ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri
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