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Satin Alma Birimi Gérev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvani: Gorev Unvani: Satin Alma Birimi
Gorevli Personelin Adi Soyada:
Bagh Bulundugu Unvan: Fakilte Sekreteri, Dekan Vekalet 2 Yok
Gorev ve Sorumluluklar
1 Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, malzemelerin (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim-onarim
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim-bakimlari vb.) ihale ile satin alim islemlerinin
kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.
2 Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.
3 Satin alma sekline gore yazismalar1 yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay
ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi).
4 Her tiirlii hizmet alimi i¢cin Maliye Bakanligit MY sistemi iizerinden onay almak, islem siireci bitince ddeme emri belgesini
dizenlemek.
5 Fotokopi, Teksir, Printer vb. diger arag gerecleri gibi makinelerin tamirini yaptirip evraklarim hazirlamak.
6 Satin alma ile ilgili yazismalarin hazirlanmasi ve takip edilmesini saglamak.
7 Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.
8 Fakiiltenin kaynaklarim verimli kullanmak.
Mugla Sitk1 Kogman Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Fakultenin vizyonu, misyonu dogrultusunda egitim
ISIN CIKTISI ve Ogretimi gerceklestirmek i¢in gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalart yapmak.
*657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
ISIN GEREKLERI *En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip
olmak.
* Anayasa,
o * 4734 sayili Kamu Thale Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

ILETIiSIM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Fakilte Sekreteri, Dekan Yardimeilari, Dekan, Fakilteler, Yiksekokullar,
Enstitiiler, Rektorliige Bagli Birimler ve Rektorliik.




