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Birimi Idari ve Mali Isler Miidiirliigii
Gorev Unvam  Satin Alma Sorumlusu
Ust Yonetici Idari ve Mali Isler Miidiirii
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

) Gorevin/isin Kisa Tanim
Universitenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiirtitiilmesi
amaciyla satin alma iglemlerini kayit altina alarak ytirtitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Boliimlerin ve Idari Birimlerin ihtiyaci olan biitiin alim hizmetleri ile ilgili evraklarini
hazirlar,

e Talep formlarini toplar ve takibini yapar,

e Tiim satin alma listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak

e Her Ug (3) Ay’da bir, Kirtasiye ve Temizlik malzemeleri vb. siirekli giderler ile ilgili yazili
3 Teklif alinmasini ve dosyalanmasini saglamak,

e Gorevlendirilmesi halinde yonetim tarafindan hazirlanan sartnamelerle ihaleye ¢ikar,

e Gorevlendirilmesi halinde dogrudan teminin yaklasik maliyetinin tespit edilmesi i¢in
gerekli yazismalari yapar,

e Dogrudan temin usuliiyle yapilan alimlarin prosediir takibini yapar ve gorevlendirilmesi
durumunda piyasa arastirmasini gergeklestirir,

e (Gorevlendirilmesi halinde ihale komisyonlarinda gorev alir,

e YOK Denetlemesi esnasinda, Satin alma ile ilgili tiim sorumluluklarini yerine getirmek
( Teklifler- Thale Dosyalari- vb.)

e Diizenlenen egitim ve toplantilara katilir.

e Universite yonetimi tarafindan verilecek diger gérevleri yiiriitmek.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1

Birim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatora Rektor
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