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. Satin Alma Personeli
Gorev Unvani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

» Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esgidimlil olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum ici-kurum dis1), paraflamak ilgili tist
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

= Gorevi ile ilgili mevzuatlar: takip ederek degisen mevzuatlar: amirlerine bildirmek,

= Gorevi ile ilgili her tirli evraki standart dosya diizenine goére hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

» Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak.

= Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim amirine bilgi
vermek.

» Mal alimlari i¢in; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa Fiyat
Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin
EKAP'tan Yasakhlik Sorgulamasinin yapilmasi ve siparisin gecilmesi, Tasinir Islem Fisinin
diizenlenmesi icin malin Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul
islemlerinin yapilmasi ve Tasimir Islem Fisi diizenlendikten sonra Odeme Emri Belgesinin
diizenlenerek 6denmesi i¢cin Muhasebe Birimine gonderilmesi.

» Hizmet alimlari i¢in; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa
Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, hizmet alinacak
firmanin EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve hizmetin yaptirilmasi, Muayene ve Kabul
islemlerinin yaptirilmas1 ve Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine
gonderilmesi.

= Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak,

*  Abonelige bagli ahmlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapmak.

» (Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

» Elektronik Kamu Alimlar1 Platformuna (EKAP) iliskin kayitlar: girmek.

» Birimi ile ilgili yazilar1 teslim almak ve tutanaklar1 imzalamak.

» Tim satin alma is ve islemlerini kanun, tlizlik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun
yapmak.

» Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alma islemlerini yapmak,

= Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

= Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemeleri kayit altina almak i¢cin ambar memuruna teslim etmek.

= Mal ve hizmet alimina y6nelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale yontemi, belli istekliler
arasinda agik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi
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asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecgen siirecleri yliritmek, takip ve
kontrollni yapmak.

Devlet Malzeme Ofisi Genel MudirlGglinden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaglarin belirlenmesinden,
6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen siiregleri yiritmek, takip ve kontroliinii yapmak.
Gorevi ile ilgili strecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiritmek,

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

Satin Alma Personeli, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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