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Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig
Gorev Unvani Satin Alma Sube Midiiri
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanimi

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Satin Alma Sube Miidiirii; 4734, 4735 ve 5018 sayilh Kanunlar cercevesinde Universite
tarafindan ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetlerin alimin1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e 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, 6édeme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen
stregleri yiiriitmek, takip ve kontroliinii yapmak.

e Devlet Malzeme Ofisi Genel Midurliginden yapilan alimlara iliskin olarak; ihtiyaclarin
belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen siiregleri ylirtitmek,
takip ve kontroliinii yapmak.

e Satin alinan mal ve hizmetlerin s6zlesme hiikiimlerinin uygulanmasi ile takip ve kontroliini

saglamak.

Abonelige bagli alimlarinin (Elektrik vb.) islemlerini takip etmek, 6demelerini yapmak.

Satin alinan mal ve hizmetlerin 6demelerini yapmak.

Aylik hakedis islemlerini yapmak.

Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube alt birimlerine ve personeline gorev vermek,

personeli sevk ve idare etmek.

Subenin gorevleri arasinda bulunan islerin asamalar1 hakkinda Baskana bilgi vermek.

e Baskanligin genel ¢alisma talimatina uyulmasini saglamak.

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagh bulundugu yoénetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Satin Alma Sube Miidiirii, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Daire Bagkanina karsi sorumludur.
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