BiRiMi SKS TAHAKKUK SATIN ALMA VE iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

GOREViI TAHAKKUK SATIN ALMA VE IDARI ISLER GOREVLISI

A- iSE ILISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Baskanhgimiz bakim onarim giderlerini karsilamak 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 Kamu ihale kanunu, 4735 Kamu sdzlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak ile 2886 sayili
Devlet ihale Kanununa gore satin alma, kiraya verme, trampa miilkiyetin gayri ayni hak tesisi ihale ile
yapmak, édeme ile ilgili tahakkuk islemlerini yiiriitmek idari ve Mali isler Daire Baskanligi Satin alma
Sube MudurlGgu gorevi kapsamindadir.

Gorev ve Sorumluluklar

-Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak, yazismalari hazirlamak,
komisyon baskanina bilgi vermek,

-Birimde yiritalen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve Baskanin
onayina sunmak,

-Onay belgesi, Yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

-Yapilmasi ve yaptirilmasi diisliniilen islerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale

ile ilgili stireci takip etmek,

-ihale komisyonu olusturmak,

-Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

- ihale sonucu islemleri hazirlamak ve yapmak,

-Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

-Bagkanin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman hazirlamak,

- Birim ile ilgili her tirlt evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive

kaldirmak,

- Bagkanin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum ici veya kurum disi

kisilerle iletisim kurmak,

-YUruttigu faaliyetlere iliskin Baskana diizenli olarak bilgi vermek., Yuruttigu

faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Baskana iletmek ,

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

-Kamu ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Temsil
Agirlama ve Tanitma Giderleri,

-Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal
ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, ara¢-gerec, cihaz, makine ve techizatin bakim ve
onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak,

- idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat

satin alma islemleri ile ilgili evraklari hazirlamak,

-Devlet Malzeme Ofisi’'nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklar

Yetkiler

- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
- Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

ilgili Mevzuat

657 sayili Kanun,
2547 sayil Kanun
ilgili Mevzuat

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Boliimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler




BiRiMi

SKS TAHAKKUK SATIN ALMA VE iDARI iSLER SUBE MUDURLUGU

GOREVi

TAHAKKUK SATIN ALMA VE IDARI ISLER GOREVLISI

-657 sayili Devlet Memurlari Kanununa gore atanmis olmak.
-En az lise mezunu olmak.

-Birim memurlari igin en az lise mezunu olmak.

-Bilisim araglarini iyi kullanabilmek.

-Yasal mevzuata uygun calisabilmek.

-Yonetici vasiflarina uymak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Herhangi bir yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




