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Gérev Unvam Satmalma Isleri Gorevlisi

Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Adi

Bagh Oldugu Birim Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Bagh Olan Birimler

Vekalet/Gorev Devri  [Fakiiltede gérevli Genel Idari Hizmetler sinifi personeli

Gorevin Gerektigi e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen niteliklere sahip olmak

Nitelikler e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmaktir.
Temel Gorev ve e Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa
Sorumluluklar: aragtirmasi iglemi igin gerekli yazismalar1 yapmak ve formlar1 diizenlemek,
piyasa arastirmasi sonuglanan iglere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak.

e Birimde yiritulen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari
hazirlamak ve yoneticilerin onayina sunma.

e Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

e Kamu fhale Kanunu uyarinca Fakiilte biitcesinde o6denek bulunan
tertiplerinden ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina,
arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve onarimlarmin yaptirilmasi
ile ilgili gerekli olan (Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli, piyasa arastirma
formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene raporu, 6deme emri belgesi
v.b.) belgeleri hazirlamak ve evraklarin takibini yapmak.

e Yapilmasi ve yaptirilmas: diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarmni
hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek.

e Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit edip, gerekli malzemelerin
ihale ile satin alim yasal islemlerinin yapilarak gelen malin ambara teslim
edilmesini ve resmi kayitlara alinmasini saglamak.

e Sorumluluk alaniyla ilgili biitge 6deneklerini takip etmek ve gerek goriildiigii
durumlarda st yonetimi bilgilendirmek.

e Birim Faaliyet raporu i¢in gorev alani ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek
ve olusturmak.

e Birim biitgesi hazirlik calismalarma eslik etmek.

e (Calismalar gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmiis etik
kurallara uygun bir sekilde yurutmek.

e Yapilan is ve islem siiregleriyle ilgili iist yoneticileri bilgilendirmek.

e Ust Yoneticilerin, gérev alan ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Dekana ve Fakiilte sekreterine karsi
sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorliigii Rektor
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