FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimlar

BirRiMi TEKNOLOJI FAKULTESI

iS UNVANI SATINALMA MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI sg:gtlrszile Mevzuatina uygun olarak, satin alma ile ilgili faaliyetleri

KiM VEKALET EDEBILIR . o L
(VEKILE) Fakilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel

NITELIKLER o Ilgili m.ev.zu‘at, yonetmelik, yonerge ve e§aslar| bilmek
e Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

GOREV ve SORUMLULUKLARI

. Satin alma sekline gore yazismalari yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri

kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi), Piyasa Arastirma
Tutanadini hazirlamak, kontrol ve onay almak,

2. Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut édenek durumlarini dikkate alarak takip etmek Birimde yurdtilen
faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak,

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

4. Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

5. Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

6. Birim ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gére dosyalamak ve arsive kaldirmak,

7. Yurittligl faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Fakilte Sekreterine iletmek,

8. Kamu Ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Onarim Giderleri ile
Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut
bina, arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve onarimlarinin yaptiriimasi ile ilgili evraklari hazirlamak,

9. Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma islemleri ile ilgili
evraklari hazirlamak,

10. Fotokopi, teksir, yazici vb. gibi makinelerin tamirinin yaptirnimasinda evraklari hazirlamak,

11. Fotokopi, teksir, yazici vb. diger laboratuvar arag geregleri gibi makinelerin tamirini yaptirip evraklarini hazirlamak,
O6deme yapmak,

12. Fakiilte etik kurallarina uymak, ic kontrol faaliyetlerini desteklemek,

13. Fakiiltenin varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

14. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Rektorlik

IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirlii yazi, belge,

form, liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
* Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tamimler
«  Yazl ve sozlii talimatlar
« Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar Bilgilerin temin
edilecegi yerler:
« Dekan ve Yardimcilari, , Daire Baskanlari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bolim
Sekreteri.
Bilginin sekli:
« Kanun, genelge, yonetmelik, tebli§, yazi, telefon, faks, e-
posta, yazili ve gbrsel yayin organlar, yiz ylize.




ILETiSiM ICERISINDE OLUNAN

Dekan ve Yardimcilari, Daire Baskanliklari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlk
Birimleri, Ogretim Elemanlari, Bsliim Bagkani ve Yardimcilari, BSlim

MAKAMLAR/BIRIMLER Sekreteri
. 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasI ve amirinin ihtiyac duydugu diger
CALISMA SAATLERI zamanlarda
e Memur yetkileri,
YETKIiLERI o Birim ile ilgili yazilari teslim alma

e Gorevinin geregi her tirlli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme




