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BAKIRGAY IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

BOLUM: idari Mali Isler Daire Baskanlig
BAGLI BiRiMi: idari Mali Isler Daire Baskanlig1

UNVANI: Satin Alma Sube Miidiirii

SORUMLULUKLARI

1. 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu 124 Sayili Yiiksekdgretim iist kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi sorumluluklari vardar.

2. Bagkanligin genel calisma talimatina uymak.

3. Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, iglerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

4. Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Baskana bilgi vermek.

5. Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Baskana iletmek.

6. Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Mal ve hizmet alimina yonelik olarak agik ihale yontemi, belli istekliler arasinda agik ihale yontemi ve
pazarlik yontemi ile yapilan ihalelere; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, O6deme emri evrakinin
diizenlenmesi agamasina kadar gecen siireclerin takip ve kontroliinii yapmak.

2. Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin
diizenlenmesi agamasina kadar gecen siireclerin takip ve kontroliinii yapmak.

3. Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliiglinden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaglarin belirlenmesinden,
6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gegen siireclerin takip ve kontroliinii yapmak.

4. Satin alma faaliyetleri ile ilgili abonelik (Elektrik, su, telefon, dogalgaz vb.) islemlerini takip ve kontrol
etmek.

5. Universitemiz yatirrm programinda yer alan tasit alimlarina iliskin islemleri gergeklestirmek.

6. Yatinm programinda yer alan Makine teghizat alimlari &deneginden; ilgili birimlere ayrilan detay
programinda belirtilen 6denek durumuna gore ihtiyaglarin karsilanmasini saglamak.

7. Universitemize ait yetki devri olan tiim birimler adina ihale islemlerini ger¢eklestirmek.

8. Satm alinan mallarin teslim alinmasi ve hizmetlerin ifasina yonelik olarak yiiriitiilen is ve islemlerin takip ve
kontroliinii yapmak.

9. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gerceklestirmek.

YETKILERI

1. Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.
2. Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve belgelere
ulagmak ve caligsanlarla goriismek.
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3. Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Bagkanligin ig
diizenlemelerine uygun olarak is birligi yapmak.
4. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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