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GOREYV TANIMI FORMU
Birim: [dari ve Mali Isler Daire Baskanlig
Gorev Adr: Sube Miidiiri
Amiri Daire Baskani
Sorumluluk Alani: e 4734 sayil Kamu ihale Kanunu uyarinca; Tiiketime Yénelik Mal ve

Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Menkul Mal, Gayri maddi Hak Alim
Bakim ve Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim
Giderleri tertiplerinden gerekli her tirli mal ve hizmetin satin
alinmasini ve mevcut bina, arag-gereg, is makinesi, tasit, cihaz, makine
ve techizatin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

e Tasitlarin alimi, sigorta ve bakim-onarim islerinin yaptirilmasini
saglamak.

e Universitemiz Rektorl(igii sermaye giderlerinden; bagl fakdilte,
enstitl ve ylksekokul ile idari birimlerinden gelen istekler
dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemlerini gerceklestirmek.

e Universitemiz Rektorligii ve bagh birimlerin ihtiyaclari dogrultusunda
akaryakit alimi v.b. ihalelerini gerceklestirmek.

e Personel servis hizmeti alimi v.b. ihalelerini gergeklestirmek

e Universitemizde gérev yapan temizlik ve giivenlik personeli igin
gereken is kiyafetlerini satin almak.

e Devlet Malzeme Ofisi’'nden yapilan mal ve hizmet alimlarinin is ve
islem sireglerini ylritmek

Gorev Devri:

Serpil AKSAHIN
Sube Muddiri

GoOrev Amacu:

Mudurligimiz satin alma hizmetlerini 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 2886
Sayili Devlet ihale Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ve Maliye Bakanhgi’'nin Resmi Gazetede yayinlanan biitce uygulama
talimatlari ile Basbakanlik¢ca yayinlanan tasarruf genelgeleri vb. mali mevzuat
hikiimlerine gore yerine getirmektedir.

Temel is ve Sorumluklar

Talep formu ile wulagsan Dbirimlerin malzeme ihtiyaglar1 Oncelikle
degerlendirilir. Istenilen malzeme depolarda mevcut ise Oncelikle depodan|
verilir. Birimimiz tarafindan depolardan karsilanamayan malzemeler igin
birimlerce diizenlenen satin alma istek formlarinda belirtilen malzemelerin
almmasi i¢in Satin alma Sube Midiirliigline ulastirilir. S6z konusy
malzemelerin satin alma islemlerinde su prosediir uygulanmaktadir.

Malzeme ic¢in piyasadan yaklasik maliyet arastirmasi yapilir ve harcamal
yetkilisinden onay alinir.

Yaklasik maliyeti dogrudan temin usulii ile, eger iistiinde ise A¢ik Thale Usulij
ile ihale islem dosyas1 hazirlanir.

Satin alma bu teklifleri degerlendirir. En uygun teklife karar verilir ve siparisi
yapilir.

Gelen malzemelerin Muayene Kabul Komisyonunca uygun bulunmasindan|




sonra firmalardan faturasi istenerek tasinir kayit islemleri yapilir.

Odeme evraki hazirlanip gerekli onaylar1 hazirlandiktan sonra hakedis tutari
sahibine ddenmek {izere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilir.

Yetkileri: Satin alma hizmetlerini 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye Bakanliginin resmi gazetede yayinlanan
bltce uygulama talimatlari ile Basbakanlik¢a yayinlanan tasarruf genelgeleri
vb. mali mevzuat hiikiimlerine gére 6deme evraklarini yetkili oldugu Harcama
Yonetim sisteminde hazirlamaktir.
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Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.
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