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Satin Alma Birimi Gorev Tanimi
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Bu gorev tanimi form

u:

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturuimasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

BiRIMi idari ve Mali igler Daire Bagkanlig
GOREV ADI idari ve Mali isler Daire Bagkanhi§i Satin Alma Birimi Personeli

Kamu Ihale Mevzuatina uygun olarak Mamul Mal, Gayrimaddi Hak Almi, Menkul Mal ile Tlketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet

. Alimlari, Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri taleplerini satin alma ile iligili islemleri ile Devlet ihale Kanununa uygun olarak Taginmazlarin

GOREV ALANI (kiralama, tahsis, satis, devir ve kayit islemlerini yiiriitmek.

Daire Baskani / Sube Muduriine karsi sorumludur.
1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve siratli bir sekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diger mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube
Mdird ile harcama birimlerini bilgilendirmek,
2. Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, yazigsmalari siniflandirilarak standart dosya planina gére
dosyalayarak arsiv sistemine gére korumak,
3. Kendi sorumlulugunda olan butiin biro makineleri ve demirbaslari her tarli hasara kargi korumak, birimde bulunan arag, gereg ve her tarlu
malzemeyi yerinde ve ekonomik kullanmak,
4. Birimin yazigmalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hikkiimlerine uygun olarak
hazirlamak,
5. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,
6. Birimde ydr(tilen faaliyetlere iligkin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve Baskanin onayina sunmak,
7. Ihale komisyonu olusturmak, Onay belgesi, Yaklasik maliyet hesap cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,
8. Yapilmasi ve yaptiriimasi disinilen iglerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile ilgili stireci takip etmek,
9. Satin alma ile ilgili komisyon kararlari ile ihale sonucu islemlerini hazirlamak ve yapmak,
10. Alinan malzemelerin Taginir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapiimasini saglamak,
11. YUrattugu faaliyetlerle ilgili malzeme, arag-gereg ihtiyaglari ile talep ve sorunlarini Sube Maduri aracilidi ile Bagkana iletmek
12. Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tirli mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve
onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak,
13. Akademik ve Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma islemleri ile ilgili evraklar
hazirlamak,

GOREV ve L : : ! R . . .

SORUMLULUKLAR 14. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklari hazirlamak ve satin alma islemlerini gergeklestirmek,

15. Baskanligimizca faaliyetleri yiritilen harcama birimlerinin yil icerisinde ihtiya¢ duydugu 6denekleri tespit etmek ve takibini yapmak,

16. Baskanhgimizin faaliyetlerini yurittigu harcama birimlerinin bitge tekliflerini hazirlamak,

17. Odeneklerin Maliye Bakanliginca verilen Ayrintili Harcama Programi dogrultusunda harcamalarini saglamak,

18. Bagkanligimizca Faaliyetleri yerine getirilen harcama birimlerinin ihtiya¢ duymasi halinde, ek 6édenek talebini Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina iletmek,

19. Harcama kalemleri arasinda ihtiya¢ duyulan aktarmalarin yazisma ve evraklarini hazirlamak,

20. Bagkanligin mali yili igerisinde gereksinim duyacagi (cari ve yatirm) ek 6denek, 6denek aktarmasi, revize, ayrintili harcama programindaki
degisiklikleri Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletmek,

21. Tasinmazlarin kiralama, tahsis, satis, devir ve kayit islemlerini yapmak,

22. YUurGttagu faaliyetlere iliskin Sube Miduriine dizenli olarak bilgi vermek, talep ve sorunlarini $ube Miduriine iletmek ,

23. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

24. Kilik-kiyafet yonetmeligine uymak ve gizlilige riayet etmek,

25. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

26. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

27. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yasal Dayanak

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yoénetim ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

2886 Sayili Devlet ihale Kanunu




6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

124 sayili Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

ilgili Kanun, Tizuk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelgeler

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20...
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