Gorev Adi

SATIN ALMA

Bagh Oldugu Birim

FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Alani

Fakiiltenin ihtiyaci olan mal - malzeme ve hizmet alimlarini genel ve doner
sermaye biitcesi araciligiyla gerceklestirmek.

Ozellikler
(Mesleki/Kisisel)

0 Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak (Ofis Paket Programlarini bilmek )
0 Sistemli diisiinme giiciine sahip olmak,

0 Yazil1 ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,

0 Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,

0 Planli ve programli calisabilme yetisine sahip olmak.

Gorev Hedef/
Amaci

Fakiiltemizin mal - malzeme ve hizmet alimlarini ve sdzlesmelerini yapmak

Temel gorevler ve
Sorumluluklar

0 Fakiiltenin yapilacak harcamalarin evraklarimi hazirlayip ilgili
birimlere gondermek ve takip etmek,

0 Harcamalarla ilgili gerekli komisyonlarin olusturulmasinda
Dekan ve Fakiilte Sekreterine destek olmak, belirlenen komisyon
tiyelerini bilgilendirmek,

0 4734 sayili kanun ¢ergevesinde Fakiilte ihtiyaclarini tespit etmek,
buna gore satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa
arastirmas1 yapmak, gerekli evraklari hazirlamak ve mal ve
malzemenin teminini saglamak,

0 Odemelerin kanun ve yonetmelikler dogrultusunda, zamaninda
yapilmasma dikkat etmek, gereksiz ve hatali G6deme
yapilmamasina 6zen gostermek,

0 Fakiilte mallarini ve kaynaklarin1 ekonomik olarak kamu yararina
kullanmak,

0 Fakiiltede yapilmasi gereken bakim-onarimlarla ilgili piyasa
aragtirmasin1  yapmak, uygun olan firma ile yillik bakim
sOzlesmelerini yapmak, yapilan isleri takip etmek, gerektiginde
s0zlesmenin feshi i¢in Fakiilte Sekreteri ve Dekana bilgi vermek,

0 Her y1l yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara
uymak,

0 Fakiiltenin biitcelerini yapmak,

0 Fakiilte etik kurallarina uymak,

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

0 Yoneticilerin verecegi diger gorevleri yapmak,

Yetkileri

0 Satimalma evraklarini kontrol etmek ve paraflamak,
0 DMO satig portalini kullanmak,
0 EBYS programini kullanmak, yazilan yazilari paraflamak.

Iletisim Icinde
Olunan Birimler

Fakiilte Sekreteri, Boliim Sekreterleri, Yaz1 Isleri, Midiirliigii,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligi, Devlet Malzeme Ofisi,




