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Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
Déner Sermaye Isletme Miidirliigiince satin alimi yapilan mal ve hizmetlerin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda
yapmak,4735 Sayili Kanun hikumlerine goére sézlesme taslaklarini hazirlamak.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Bagl oldugu sirali Ust yonetici / yoneticiler tarafindan verilen dider isler ve islemleri yapmak.

* Kurum ici ve disi Yazigsmalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

* Déner Sermaye birimlerinin satin alma bélimlerine gerekli teknik destegi vermek.

* Gunlik Resmi Gazeteyi takip etmek, Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda bagh oldugu Sube Mudirune bilgi vermek, Mevzuata
aykiri faaliyetleri/isleri dnlemek.

* 2886 Sayili Devlet ihale Kanununa gére Universitemizde sermaye biitgesi kapsaminda uretimi yapilan tarim ve hayvansal Griinlerin ilgili
mevzuatl geregdi satisinin gerceklestirme ve satilan malzeme teslim edilmesi ve bedellerinin saymanlik veznesi ya da banka hesabina
aktariimasi.

* Satin alinan malzemelerin Taginir Kayit ve Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak, Ust kuruluglar ve Universitemiz birimleri
tarafindan Déner Sermaye Isletme Miidurliga ile ilgili istenen bilgileri Isletme Mdiriiniin bilgisi dahilinde iiretmek ve sunmak.

* Tarafina teslim edilen demirbaslar ile malzemelerin iyi bir sekilde kullaniimasini, saklanmasini, korunmasini saglamak ve bu konuda
gerekli tedbirleri almak.

* Satin alma evrak kontrollini yapmak ve evraklari cogaltarak zimmet karsiligi tahakkuk birimine teslim etmek.

* Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili olarak yaklasik maliyet arastirmasi yapmak sonuglari sirali amirlerine bildirerek
yaklasik maliyet hesap tablosunu olusturmak. Satin alma ile ilgili bilgileri EKAP ortamina aktarmak

. * Isletme Mudirligiince uygun gériilmesi halinde mal ve hizmet alimlari igin verilecek avans ve kredi islemlerinin gerceklestiriimesini
saglamak.

* Isletme Mudirligiimiizce 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilan mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek, alimlarla ilgili
tahakkuklari yapmak mal ve hizmet teslimine nezaret etmek.

* Devlet memurlari kanun, tiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen gérevleri yerine getirmekle
yukimli ve gorevlerini iyi ve dogru yuritilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

* Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak. Memur, yaptidi is/islemlerden dolayi Fakdllte Sekreterine
ve Dekana karsi sorumludur.

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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