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Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

-ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimlarini; 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu
ihaleleri S6zlesme Kanununa gére piyasa arastirmalarini yaparak en ekonomik en hizl sekilde
gergeklestirmek

-Birimimize ayrilan 6denekler gercevesinde dogrudan temini yapilacak satin almasi yapilacak mal
ve hizmetlere ait teknik sartnamelerin yetkili ve yetkin kisi veya kisilerce hazirlanmasini saglamak,
-Hazirlanan teknik sartnameler dikkate alinarak bir komisyon olusturmak ve bu komisyon marifeti
ile yaklasik maliyete esas olmak lizere piyasadan yazili teklif almak,

- Toplanan teklifleri degerlendirerek yaklasik maliyeti olusturup, 4734 Sayili Kanunda belirlenen
esaslara gore satin almayi gerceklestirmek,

- Gerek mal alimlarinda, gerek hizmet alimlari islerinde isin kabull amaci ile isin niteligine gore
muayene kabul komisyonu olusturulmasi, kisi veya kisilerin gorevlendirilmesini saglamak,

- Malin veya hizmetin tamamlanmasi veya teslim alinmasina miiteakip, ilgili komisyon veya
kisilerin tarih belirterek isi teslim aldiklarini, isin bittigini veya malin teknik sartlara uygun olarak
teslim alindigini beyan etmelerini saglamak ve bu kabul tutanagini ilgili faaliyete ait dosyada
muhafaza etmek,

- Satin alinan mallarin siiresi igerisinde ilgili birime teslim edilip edilmedigini kontrol etmek. Teslim
edilen mallar ve hizmetler igin faturalarini kestirip, tasinir kayit kontrol birimine alinan malla ilgili
tasinir islem figinin dlizenletmek,

-Faturasi ve tasinir islem fisi gelen mallarla ilgili siire¢ sonuglanincaya kadar hazirlanan tiim evrak
ve formlarin yer aldigi 6deme dosyalarindan 2 suret hazirlayarak 1 suretini 6deme yapmasi igin
o6deme emri belgesi ile birlikte Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

- Kendi biriminde yapilan ihale/satin alma islemleri ve tahakkuk islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, giincellemek ve raporlarini hazirlamak,

-Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-5018 sayili ve 4734 sayili kanunlar basta olmak tGzere kamu mali mevzuatina hakim olmak; biitce
hazirlik ¢alismalari, piyasa arastirmasi, teklif alma ve 6deme emri belgesi diizenleme (MYS -
Harcama Yonetim Sistemi lizerinden) siireglerini yasalara uygun olarak yuritebilmek.

-Gorevin igerdigi mali risklerin (kamu zarari, hatali 6deme vb.) bilincinde olarak yiiksek analitik
dikkat ve odaklanma ile galismak; islemleri Sayistay denetimi standartlarina ve i¢ kontrol
mekanizmalarina uygun sekilde kayit altina alip arsivleyebilmek.

Yasal Dayanak

-5018 Sayili Kamu Mali Yénetim Kanunu
-4734 Sayil Kamu ihale Kanunu
-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
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