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BiRIM iDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI

ALT BiRIM Satin Alma Subesi

is UNVANI Sube Mudiirii

BAGLI OLDUGU MAKAM Daire Baskanligi

EMIiR ALACAGI MAKAM Daire Baskani

TEMEL GOREVLERI Kamu ihale Kanunu mevzuatina uygun olarak,
satin alma ile ilgili faaliyetleri ylritmek

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Universitemizin ve Baskanligimizin amag, hedef ve politikalari dogrultusunda Satin alma
subesini sevk ve idare etmek,

Subenin gorev alanina giren konularda Daire Baskani tarafindan kendisine verilen gorevleri
yapmak ve yapilmasini saglamak,

Kanunlari ve ikincil mevzuati takip etmek. Mevzuat degisikliklerinde Daire Baskanini ve
personelini bilgilendirmek,

Hizmetin iyilestirilmesi, gelistirilmesi ve aksamamasi amaciyla uygulamada karsilasilan
sorunlarin ¢oziimine yonelik calismalarda bulunmak,

Personelin disiplin ve is birligi icerisinde ¢alismalarini saglamak, aralarinda gorev dagilimi
yapmak, calismalarini izleyip denetlemek, egitimlerini, yetistirilmelerini ve uzmanlasmalarini
saglamak,

ihale komisyon tyeligi gdrevlerini yiriitmek,

Bitce ve maliyetlendirme ile ilgili her tirli ¢calismayi yapmak, mali istatistikleri tutmak,
ihtiyaclar ve 6demeleri takip ederek gerekli durumlarda ilave 6denek talebinde bulunmak,
Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek, izin planlamasini yapmak, édillendiriimeleri,
0zlik haklari konularinda Daire Baskanina goris ve teklif sunmak,

Alaniyla ilgili konularda toplanti, seminer, konferans gibi etkinliklere katilmak,

Birimlerden gelen taleplerin degerlendirilmesi ve satin alinmasi acil olan ihtiyaclarin
dogrudan temin yontemiyle karsilanmasini saglamak,

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak, yazismalarini
hazirlatmak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Birimde ydiritilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi yazismalari hazirlatmak ve
Baskanin onayina sunmak,

Mal ve hizmet alimlarina iliskin ihalelerin gerceklestiriimesini saglamak ve ihale ile ilgili
sireci takip etmek,

Baskanin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum ici veya kurum disi kisilerle
iletisim kurmak,

YirGttGgi faaliyetlere iliskin Baskana dizenli olarak bilgi vermek, yiirtittigi faaliyetlere
iliskin talep ve sorunlarini Baskana iletmek

Yirutttgl faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gerec ihtiyaclarini Baskana iletmek,

Diger birimlerle ve subelerle koordineli galismak

Makine ve techizat bakim ve onarim islemlerinin gercgeklestiriimesini saglamak,
Birimlerden gelen ihtiyag yazilarinin diizenlenmesi ve satin alma islemlerine yonelik planlarin
yapilmasini saglamak,

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlariile ilgili evraklari
hazirlatmak,

Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Baskanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

Zaman ¢izelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Baskanin verecegi diger gorevleri yapmak
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Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve
islemlere iliskin Rektorlik ve diger kurumlara
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

IS CIKTISI
BiLGi KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan
bilgileri:
- Resmivyazilar, Kanunlar, Yonetmelik ve
tamimler

- Yazl ve s6zIi talimatlar

- Havale edilenislemler, hazirlanan
calismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

- Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari,
Bilgi islem Birimi, Personel ve Yazi isleri,
Ayniyat, Satin alma Birimi ve diger
birimle

Bilginin sekli:

- Kanun, genelge, yonetmelik, yazi,
telefon, e-mail, yazili ve gorsel yayin
organlari, yiiz ylize

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve
Yazi isleri, Ayniyat, Satin Alma ve ihtiya¢ duyulan
diger Fakilte, Yiksekokul ve birimler.

ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Rektorliik , idari ve Mali isler Daire Baskanligi
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00/13.00-17.00

GOREVIN GETIRDIiGi NiTELIKLER e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda

belirtilen sartlari tasimak

e En azlisans mezunu olmak (tercihen
iktisat, isletme, maliye, kamu yonetimi
vb.)

e Kamu ihale mevzuati (4734 ve 4735 sayili
kanunlar) hakkinda bilgi sahibi olmak

e Satin alma, ihale, dogrudan temin ve
piyasa arastirmasi siireglerine hakim
olmak

e Bitce, maliyet analizi ve kaynak yonetimi
konularinda bilgi sahibi olmak

e Mevzuat takip edebilme ve uygulayabilme
yetenegine sahip olmak

e Planlama, organizasyon ve koordinasyon
becerilerine sahip olmak

e Analitik dislinme ve problem ¢ézme
becerisine sahip olmak

e Yonetim ve liderlik becerilerine sahip
olmak
Resmi yazisma kurallarina hakim olmak
Bilgisayar ve ofis programlarini etkin
kullanabilmek

e Dikkatli, disiplinli, etik ilkelere baglh ve
gizlilik esaslarina uygun calisabilmek

e letisim becerileri giiclii ve ekip
calismasina yatkin olmak

YASAL DAYANAK e 2547 sayih Yiuksekodgretim Kanunu

e 657 saylli Devlet Memurlari Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
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Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu

2886 sayili Devlet ihale Kanunu
(gerektiginde ilgili hikiimler)

124 sayih KHK (Yiksekdgretim idari
teskilati)

Tasinir Mal Yonetmeligi

Merkezi Yonetim Biltce Kanunu (ilgili yil)
Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi
Devlet Malzeme Ofisi Mevzuati
Universitenin ilgili ydnerge, yénetmelik ve
ic diizenlemeleri




