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KURUM BiLGILER] Gorevi sef
Ust Yonetici(leri) Satinalma Sube MidirG
Astlari Satinalma Sube Personeli

Bu gorev tanimi formu; _
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayilli Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol

Standartlan Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmistir.

Gorevin Tanimi

Daire Baskanhdimiz tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak; Rektorlik ve
bagh birimlerin ihtiyaclarinin (mal, hizmet vb) karsilanmasi igin satinalma islemlerini
yapmak.

Gorevi Yetki ve Sorumluluklan
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Gorevleriyle ilgili tim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hikmiinde Kararnameler,
Cumhurbaskanhgi Kararnameleri, Tlzlkler, Cumhurbaskani Kararlari,
Yonetmelikler, Genelgeler, Yonergeler) hakim olarak is ve islemleri yapar,

Gorev yaptigi birimde calisan memurlarin gérev tanim formlarinda yazili gorevlerini
tam ve eksiksiz olarak yapmalar igin gerekli kontrolleri yapar, birimdeki is ve
islemlerin eksiksiz ve zamaninda yapilmasini sadlar,

Gorev yaptigi birime gelen her turli evrakin imza karsihdl alinmasini, kayit
edilmesini ve ilgilisine iletilmesini saglar,

Amirlerinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere geregini
yapilmasi icin dagitimini sadlar,

Yilsonu itibariyle saklanmasi, imha edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken
evraklarin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine getirilmesini sadlar,

Gelen, giden vyazilarin, sikayetlerle ilgili bilgilerin ve saklanmasi gerekli diger
belgelerin dosyalanmasini sadlar,

Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari icerik ve bigim
yonlnden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglar,

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte takip ederek sonuclandirir,

4734 sayill Kamu Ihale Kanunu kapsaminda bulunan ihalelerin sireclerinin
hazirlanmasini, ihale islemlerinin yUrutilmesini saglar,

2886 sayili Devlet Ihale Kanunu kapsaminda yapilan kiralamalar ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasini ve takibini saglar,

Birimde goérev yapan personelin islerini koordine eder, denetler, yaptiklar isleri
inceler, hatalan dulzeltir, hizmetin ddzenli, verimli ve siratli bir sekilde

ylratidlmesini, personelin disiplin ve isbirligi icinde galismasini saglar,




13-Bagh bulundugu yodnetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecedi diger

isleri mevzuata uygun olarak yerine getirir.
Yoneticisi
Satinalma Sube Midiri

Nitelikleri

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. Satinalma ile ilgili mevzuati bilmek.
3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Sorumluluklar

Sef, yukarida yazilh olan bitin bu goérevieri kanunlara veyodnetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Satinalma Sube Midirine karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN-imza
Ahmet GUNEY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimni okudum sef
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getir
meyi kabul ve taahhiit ederim. 14/08/2024
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