IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI
Hamit ACAR
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

UNVANI: Memur
CALISTIGI BOLUM: Bagkanlik, Satin Alma Birimi
2.1. Bagh Oldugu Kisi / Kurul: Daire Baskani, Sube Muduru, Sef

2.2. Kendisine Bagh Kadrolar: -

2.3. Gorevde Olmadigi Zaman Yerini Alacak Kisi: Mahmut ERDOGAN - Bilgisayar isletmeni
CALISMA KOSULLARI: - Normal mesai |:| Vardiyali |:| Nobetli

3.1. Calisma saatleri: 08.00-12.00/13.00-17.00

ISIN TEMEL FONKSIYONU

4.1. Daire Baskanhgimiz gorev, yetki ve sorumluluklari cercevesinde satin alma islemlerine iliskin

is ve islem sireclerini gerceklestirmek.
. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
5.1. Daire Baskanligina verilen gorevin yerine getirilmesinde, Daire Baskanlgi icerisinde yapilan

gorev dagilimina gore verilen gorev, yetki ve sorumluluklari kullanir.

5.2. Rutin ydrattalmesi gereken islemlerden gorev, yetki ve sorumlulugunda olanlari yerine getirmek:

5.21

5.2.2

5.2.3

5.24

5.25

5.2.6
5.2.7

5.2.8

Gelen talepler ile yatirnm programinda Daire Baskanlimiz goérev ve sorumluluk alani
icerisinde bulunan konularda mal, malzeme ve hizmetlerin tedarik edilmesi islemlerini
mevzuatta éngorilen gerekli kontrolleri (6denek, kullanilabilir 6denek, sartname, butce vb.)
yaparak satin alma/tedarik etme (piyasa, DMO vb.den) is ve islemlerini iliskin strecleri
gerceklestirmek,

Satin alma/tedarik etme is ve islemlerine iligkin strecleri tamamlanan ve s6zlesmesi/teslimi
islemleri baslayan mal/malzeme ve hizmetlerin teslim alinmasi islemlerinin saglikla
yurdtilebilmesi icin ilgili Daire Baskanhigimiz birimi ile koordinasyon igerisinde calismak,
ihale ile ilgili itiraz, aciklama vb. konulardaki yazilarin cevaplandiriimasi ve/veya
sonuclandiriimasi.

ihale Komisyonlarinin olusturulmasi ve oluru ile ilgili yazismalarin yapilmasi, siirecin
tamamlanmasi.

Universitemize ait tasinmaz mallarin 2886 sayili devlet ihale kanununa gére kiralama
ihalelerinin yapilmasi.

Dogrudan temin (ayhk) tutarlarinin EKAP Modlune girilmesi.

Alim silreci tamamlanmis mal ve malzemelerle ilgili bilgi ve belgeleri tasinir servisine
vermek.

Kesinlesen ihale kararinin isteklilere bildirilmesi ve sozlesmeye davet yazilarinin yazilmasi

ve gonderilmesinin saglanmasi



5.2.12

5.2.13
5.2.14

5.2.15
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ihale ilaninin, komisyonun ve sonuglarinin sonug formlarinin EKAP Modiiliine girilmesi.
Daire Baskanligimiz Dogrudan Temin (22/d) ve Tek kaynaktan temin (22 a/b/c) slreclerinin
tamamlanmasi.

Kesin teminat mektubu teyitlerinin yapilmasi, kesin teminat mektuplarinin iadelerinin
yapilmasi, kesin teminat mektuplarinin ilgili birime gonderilmesi ve kesin teminat mektubu
alindi belgelerinin takip edilmesi.

Ay sonunda aylik fihrist ve icmallerin birlestirmesini yapmak, yapilan islere ait istatistiki
bilgileri diizenlemek

Satin alma birim faaliyet raporunun hazirlanmasi.

Sosyal Givenlik Kurumu ile ilgili yapilacak yazismalar ve Satin alma birimi ile ilgili diger
yazismalarin yapilmasi.

Rektorluk Makami, Genel Sekreterlik Makami, Daire Baskani ve bagh bulundugu
amirlerince verilecek diger tum gorevleri sorumluluk bilinci icerisinde yerine getirmek, geri

bildirimde bulunmak

5.3 iISIN GEREKTIRDIGI GiZLIiLiIK DUZEYI

5.3.1

5.3.2

5.3.3

5.34

Isin gerektirdigi gizlilik diizeyi evrak niteligine gore “GiZLi” ve “HiZMETE OZEL”
diizeyinde olabilmektedir.

Satin alma sureclerine iliskin is ve islemlerde ilgili mevzuat hikimlerine riayet ederek,
sureg igerisinde gorev alanlar disinda gizlilik gerektiren bilgi, belge ve kayitlari hakkinda
ilgisi olmayanlarin bilgi sahibi olmasini 6nlemek,

Tedarikci, hizmet sunucusu vb. nin satin alma siireclerinde ortaya koymus oldugu bilgi ve
belgeleri ile ticari bilgilerini Gglncl kisilerle paylasmamak,

ihale islem dosyalarinda yer alan isteklilere ait bilgi, belge ve dokiimanlarin yetkili yada
yetkilendirilmis kisiler disindakilere teslimini yapmamak,

6. UNIVERSITENIN OZGOREVI, UZGORUSU VE AMACLARI CERCEVESINDE BIiRIM
AMIRININ PERSONELDEN BEKLENTILERI

Cagdas ve etik degerleri benimseyen, hukukun Gstinlugine inanan, ulusal ve evrensel diizeyde

donanima sahip, dstun nitelikli bireyler yetirmesi ve bilim, teknoloji, kiltir ve sanata katki

saglamasina yonelik gorevlerde,

Bilgi caginin gerektirdigi nitelikleri tasiyan, insanlik onurunu her seyin Ustlinde tutan, hayalleri ve

idealleri olan bireyler yetistiren ve gida sektortintn iyilestirilmesi ile Turk dilinin arastirilmasi,

yayginlastirilmasi, Turkce bilincinin yerlestirilmesi konularinda 6ncu ¢alismalar yapan “siradan

degil, aranan” Universite olma yolculugunda,
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Belirlenen amag¢ ve hedeflerin gerceklestirilmesi icin Daire Baskanligimiza verilen gérev ve

sorumluluklarin yerine getirilmesinde Ustlendigi isi sorumluluk bilinci icerisinde, dogru ve

zamaninda gerceklestirerek bireysel faydasini en Ust seviyeye ¢ikarmasi.
7. PERSONELIN NITELIKLERI

7.1.
7.2.
7.3.

7.4.
7.5.

7.6.

Egitim seviyesi ve konusu: 4 yillik lisans mezunu (Kamu Y 6netimi)

Tecribe ve Konusu: Memuriyette 2 yillik tecriibe (Tasinir Takip, Satin alma, Tahakkuk)

Ozel ihtisas ve Sertifika: Bilgisayar isletmenligi sertifikasi, Davranis Bilimleri, Finansal
Danismanlik, Sigortacilik

Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi: ingilizce (orta)

Fiziksel ve Zihinsel Yetenekler: Takim ruhuna sahip olma, calisma arkadaslari, amirleri,
ogrenciler ve misafirlerle iyi iletisim kurma, sorumluluk alabilme.

Kullaniimasi Gereken Program, Cihaz ve Ekipmanlar: Biro cihazlar (Bilgisayar, faks
vb.),Office programlari, KBS-TKYS, EBYS, EKAP. vb.



