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Birimi -
Gorev Unvan1 Satin Alma Personeli
En Yakin Yonetici Sef/ Miidiir/Miidiir Yardimcisi/Yiiksekokul /Enstitii/Fakiilte
Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin gerekli
tlim faaliyetlerinin, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla; 657, 4734,
4735 ve 5018 sayili Kanunlar cercevesinde alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik asamasindan 6deme
asamasina kadar olan siire¢lerindeki evrak is ve islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Birimlerden gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapmak.

e Satin alma taleplerini mevcut ddenek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim
amirine bilgi vermek.

e Satin alma ile ilgili tlim is ve islemler ile 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)

e Nakit veya mahsuplarn diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanligina
teslim etmek,

e Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklar: 6deme kalemlerine gére tanzim

ederek dosyalamak,

Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak,

Birimi ile ilgili tlim yazismalari yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapmak,

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlar1 yapmak,

Arsivlenecek evraklari hazirlayarak arsive teslim etmek,

Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin

yapilmasini saglamak,

Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklar1 imzalamak.

e Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere
uygun yapmak,

o Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,

ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve

techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek,

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna

teslim eder.

Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda ilgili birimler ile esgiidiimlii olarak ¢alismak,

Harcama cetvellerini aylik olarak ilgili birimler ile esglidiimlii olarak takip etmek,

Ust Yonetimin gorev alan ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale yontemi, belli

istekliler arasinda acik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin

belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siregleri
yuritmek, takip ve kontroliinii yapmak.

e Devlet Malzeme Ofisi Genel MidirlGgiinden vyapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaclarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen suregleri yiritmek, takip
ve kontroliinii yapmak.
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e Verilen isle ilgili ihale evraklar1 standart dosya diizenine gore dosyalamak, gerektiginde
arsive kaldirmak/teslim etmek,

e Satin Alma Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Sef/Miidiir/Daire Baskani/Genel Sekretere
akademik birimlerde; Sef/Yiiksekokul/Fakiilte Sekreterine/Yiiksekokul/Fakiilte Miidiir
Yardimcisina, Yiksekokul Miudiirii veya Dekana karsi sorumludur. Koordinatorliiklerde
Midiir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini
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