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BiRiM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
GOREV ADI SATINALMA MEMURU
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI

. . 657 Sayili1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 36/I maddesi
(KANUN-KHK-YONETMELIK-

. 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR-

YONERGE)
. . Fakulte/Enstit/Y iksekokul Sekreteri
SORUMLU OLDUGU MERCI . .
Idari ve Mali Isler Sefi
SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL
ISIN OZETI Fakulte/Enstitu/Y uksekokul satin alma ile ilgili tiim

islemlerinin ekonomik, etkililik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yurutmek.

ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERI

-Birimin ihtiyac1 olan mal, hizmet ve danismanlik alimi igin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
hiikiimlerine gore ihaleye ¢ikildiginda; yaklasik maliyetin hazirlanmasindan sézlesmenin
imzalanmasina kadar gegen siiredeki is, islem ve sorgulamalar ile yazigsmalar1 yapar ve bu
alimlarla ilgili tahakkuk evragin1 hazirlar ve Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanlii’na teslim
eder.

-Ihale kapsaminda alinan teminatlarla ilgili islemleri yiiriitiir, konuyla ilgili gerekli yazigmalari
yapar, ihale sozlesmesi imzalandiktan sonra da yiiklenicinin sdzlesmede hiilkme baglanan
yikiimliiliiklerini takip eder, yerine getirilmeyen ylikiimliiliiklerle ilgili gerekli yazigmalar1 yapar
ve Ongorilen mieyyidelerin uygulanmasi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

-Devlet Malzeme Ofisinden (DMO) temin edilecek malzemeler ve 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununun (22/d) maddesi uyarinca, Birimin “Dogrudan temin” sinir1 igerisindeki mal ve hizmet
alimlar1 ile Satinalma yapilmasini gerektirmeyen giderler (elektrik, su, dogalgaz, telefon, ilan
bedeli, vb) ile ilgili islemleri veya yazigmalar1 yapar ve alimla ilgili tahakkuk evragini hazirlar ve
Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na teslim eder.

-Hizmet alimi suretiyle personel calistiriliyor ise bu personelin puantaj cetvellerini yiklenici
temsilcisi ile koordineli bir sekilde hazirlar.

-Avans veya Kredi ile ihtiya¢ temin edilmesi gerekiyor ise, avans veya kredi islemlerine iliskin
tiim yazigsmalar ile tahakkuk islemlerini yapar ve mahsup suresini titizlikle takip eder.

-Memurlara “Giyim Yardimi Yonetmeligi” uyarinca ayni veya nakdi olarak yapilacak giyim
yardimu ile ilgili satinalmalar1 yapar ve varsa giyim yardimi nakdi 6deme evraklarini hazirlar.

-Doner Sermaye biit¢esinden yapilacak satinalmalarla ilgili gorev verildiginde, yukarida ifade
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edilen gorevleri doner sermaye agisindan yiiriitiir.

-1lgili {ist amirin verdigi diger gorevleri ifa eder.

GOREVIN GEREKTIRDiGI GENEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

GOREVIN GEREKTIRDIiGI OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10

CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Hizmet verilen tim fiziki ortamlar ile biiro ortami

B) IS RiSKi




