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GOREV TANIMI: SATIN ALMA BiRiMi

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri- Dekan Yardimcilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Fakiilte i¢in gerekli olan malzemelerinin teminini ve teslimini saglamak

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

v

Biitce Kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu hiikiimleri uyarinca her yil
Fakiiltenin Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce O0deneklerine gore yapilmasini ve takibini
yapmak,

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi satin alma oluru ve
onay belgesini hazirlamak,

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina, bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yapmak.

Fakiiltenin Avans ve Kredi Mutemetligi gérevini yiiriitmek.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
etmek,

fhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarim arsivlenmesini yapmak,

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek,

Tasimir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasini ve satin alinan iiriiniin ilgili birime teslim
edilmesini saglamak,

Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslarla ‘‘Resmi yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usullere iliskin Yonetmelik’> ve Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak

yazigmalar yapmaktir.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

v 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
v 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1
Fakiilte Sekreteri Fakiilte Dekani Kalite Koordinatorii
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v 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

v’ 124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmmn Idari Teskilati

Hakkinda KHK

v' 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

<\

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

v' Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Hazirlayan

Yiiriirliik Onay

Kalite Sistem Onay1

Fakulte Sekreteri

Fakiilte Dekam

Kalite Koordinatori
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