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1. Birim/ Alt Birim

Uygulamali1 Bilimler Fakiiltesi

2. Kadro Unvam

Diger Personel | Kadrolu | 4-B Sozlesmeli

3. Gorev Unvani

Satin Alma Yetkilisi

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Dekan, Rektor Yardimcilari, Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

~

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Fakiiltemiz birimlerinin ihtiyact olan mal, hizmet ve danismanlik hizmeti alimlarina
iligskin talep formlarini toplar, ilgili evraklar1 hazirlar, piyasa arastirmasini yapar.
Mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlarin1 mevzuata uygun olarak, belirlenen
satin alma yontemleri ile gergeklestirir.

Satin alinmast planlanan mal, hizmet ve danismanlik hizmeti alimlarina yonelik
islemler i¢in birimlerden gelen Teknik Sartnameleri inceler, gerektiginde sartnameyi
hazirlayan komisyon, ilgili birim yoneticileri ve/veya harcama yetkilisine gereken
ilave, tenzil ve diizeltmelerin yapilmasi hususunda goriis bildirir.

Alimi1 planlanan mal, hizmet ve danismanlik hizmeti alimlarina yonelik iglemler i¢in
ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde usuliince yaklagik maliyet caligmasini organize
eder.

Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli esas alinarak, alimma c¢ikilacak isin biitgesini
olusturur ve Thale Onay Belgesini diizenler.

Thalelerin EK AP sistemine girisini yapar, mevzuatina uygun olarak ve alimi yapilacak
isin biitce rakamlar1 dikkate alinarak, ilan bedelini yatirilmasini saglar, ilana ¢ikar,
ilan siirelerini takip eder, ilan tarihinin belirlenmesi ile birlikte ihale tarih ve saatini
olusturarak ihale komisyonunun olusturulmasi igin {ist yonetime bilgi verir ve olurunu
alir.

Fakiiltede iiretilen atiklarin bertaraf islemlerinden sonra 6demesini yapar.

Biitce kisitlar1 dahilinde Fakiiltenin ihtiyaci olan tagmirlarin dogrudan temin ile satin
alma iglemlerini yapar.

Odenek yetersizliginde ~Strateji ~ Gelistirme Daire Bagkanligindan  biitge
aktarma/ekleme talebine iliskin belgeleri hazirlar.

Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor ve
istatistikleri hazirlar ve idareye sunar.

Biitce hazirlik caligmalarina yardimer olur.

Fakiiltemiz Arastirma Projelerinden alinan hizmet ve malzemelerin muayene
komisyon evraklarini hazirlar, {iyeler imzaya sunar ve ¢ikan belgeyi arastirmaci
Ogretim elemanina teslim eder.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde
ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirir.

Tiim uygulama ve islemleri etik kurallar dogrultusunda yapar/yapilmasini saglar.
Kurum adina yapilan caligsmalar ile ilgili tim bilgilerin gizliligini, belgelerin
giivenligini saglamakla sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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Birim Calisma Ekibi
iMzA

ONAYLAYAN




