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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar isletmeni Ali KANAT

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Birimde uhdesinde yiiriitiilen satin alma faaliyetlerini yiiriitmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak, yazismalar1 hazirlamak,
komisyon baskanina bilgi vermek,
Birimde ytriitilen satin alma faaliyetlerine iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak ve
Baskanin onayina sunmak,
Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,
Ihale sonucu islemleri hazirlamak ve yapmak,
Daire Baskanlig1 biinyesinde mal, hizmet ve damismanlik hizmeti ahmlarim 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol
Kanunu ve ikincil mevzuat hiikiimlerine uygun bir sekilde yapmalk,
Devlet Malzeme Ofisi'nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklar1 hazirlamak ve satin
alma islemleri ile ilgili stireci takip ve kontrol etmek,
Mali islemlerin gergeklestirilmesi ve muhasebelestirilmesi kapsaminda, harcamalarda 6deme
belgesine baglanacak kanitlayici belgeleri ve diizenlenmesi gereken evraklar1 Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak yapmak,
Universite biinyesinde kullanilan, periyodik olarak satin alinan yazilimlarin lisans takibini yapmak,
satin alma ve yenileme siireci i¢in ilgili birimlere talep olusturmak,
Baskanlik faaliyetlerini kapsayan is ve islemlerle ilgili (Biitce, muhasebe, personel, personel
gorevlendirme) idari faaliyetler ile bu faaliyetlere iliskin yazismalar1 yapmalk,
Yiiriittiigii faaliyetlere iliskin siireg, talep ve sorunlar ile ilgili Yonetici/Ust Yoneticisine diizenli olarak
bilgi vermek,
Kurum SMS ve e-posta gonderilerini yapmalk,
Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve 6nerilerini bildirmek,

Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemeleri yapmak ve raporlamak,
Idare tarafindan gergeklestirilen hizmet i¢i egitim programlarina ve calismalarina katilmak,

Yiiriittiigii faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarin Ust Yoneticisine/Yoneticilerine iletmek,
Bagli oldugu iist yoneticilerinin vermis oldugu diger isleri yapmak.
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