BiRiM ADI iMiD SATINALMA SUBE MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU BiRiM | iDARi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

A- FAALIYET KONULARI

Universitemiz Rekt6rliik, merkezlere bagli idari birimler ve gerektiginde Fakiilte,
YUksekokul, Enstitulerin, Makine techizati ilgili bakim onarim giderlerini karsilamak 5018
saylll Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu ihale kanunu, 4735 Kamu
sbzlegsmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak ile 2886 sayili Devlet ihale Kanununa
gore satinalma, kiraya verme, trampa mulkiyetin gayri ayni hak tesisi ihale ile yapmak,
ddeme ile ilgili tahakkuk islemlerini yiritmek idari ve Mali isler Daire Bagkanlig
Satinalma Sube Mudurlagu goérevi kapsamindadir.

B- GOREVLERI

Gayri menkul ve menkul hak alimi ilgili islemleri yUrGtmekTurlG kiralama ihalesini
yapmak,

ihale ilan islemlerini yiritmek,

Personel Tasima Hizmeti hizmetini yuritmek ve hak ediglerini yaparak 6demesini
yapilamasini saglamak

Gulvenlik, Temizlik ihalelerini yapmak,

Akaryakit ve 1sinma ihtiyacini kargilayacak mal alim ihalelerini yapmak, sevk ve takibini
yapmak

Avans ve kredi islemlerini yapmak

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagl birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigimde
calismasini saglamak.

5018, 4735 ve 4734 sayili Kanununlar kapsaminda mal ve hizmet satin alma ile ilgili
belirtilen ihaleleri, yapmak, sonuglandirmak,

2886 sayili Devlet ihale Kanununa gére satin alma, kiraya verme, trampa milkiyetin
gayri ayni hak tesisi ihale ile yapmak

Blutge uygulama dogrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini
yapmak ve hazirlanan, evraklarin tahakkuk islemlerini tamamladiktan sonra Muhasebe
Birimine géndermek

Son kullanicilarin ilgili istek ve sikayetlerini geri bildirimler yoluyla alabilecek ve geri
bilgilendiriimelerini saglayacak gerekli iletisim yontem ve mekanizmalarini kurmak/
gelistirmek, agik tutmak ve surekli galistirmak.

Son kullanicilardan alinan geri bildirimleri degerlendirecek, ¢ézim Uretecek, duzeltici ve
Onleyici faaliyetleri planlamak ve sorumlularini belirlemek.

Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin teknik uzmanhk gerektirmesi
nedeniyle uzmanlasmis kadrolardan olugsmasini saglamak ve mevcut personelin
alaninda uzmanlagmasi igin gerekli egitimlere/kurslara katihmini saglamak.

Sube Mudurligi’ndeki evraklarin dosyalama ve arsivleme iglerini yaptirmak.

Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar-destek unsuru olarak Ust yonetime
bilgilendirme, gorus ve o6nerilerde bulunmak.

Kalite politikasinin ve kalite hedeflerinin Sube Mauduarligu igerisinde iletiimesini,
anlasiimasini ve benimsenmesini saglamak/saglattirmak.




