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BIRIM/ALT BiRIiM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI
GOREV ADI : | SATIN ALMA PERSONELI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | IDARENIN UYGUN GORDUGU DIGER YETKIN
PERSONEL

GOREV AMACI

Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek
Fakiltenin/Merkezin satin alma iglerini ylritmek.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR
m Fakiiltenin/Merkezin ihtiyaci olan her tiirli “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim onarim vb.”
satin alma islemlerini ilgili mevzuatlar cer¢evesinde yerine getirmek,
mBoliimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek, alimlarla ilgili talep
formlarini toplamak, takibini yapmak, incelemek ve mevcut depo stoklar1 dahilinde alimlarini
gerceklestirmek,
mFakiiltenin/Merkezin 4734 sayili Kamu Thale Genel Tebligi gercevesindeki ihale usulleri ve
diger usuller ile yapilan satin alma hizmetlerini mal, hizmet, yapim islerini satin alinma
yonetmelikleri cercevesinde ylritmek,
mihalelerin Ekap kaydimi yapmak, ihalenin Ekap siirecini gerceklestirmek,
mDogrudan temin ihale ile satin alma isglemlerinde, yaklasik maliyetin tespit edilmesi igin
gerekli yazigmalar1 ve ¢alismalar1 yapmalk,
m Gorevlendirilmesi halinde Satin Alma Komisyonlarinda gorev yapmalk,
m Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslar aras1 yazismalar1 yapmak,
m Satin alma ile ilgili 6deme evraklarini hazirlayarak, 6demeleri kanun ve ilgili mevzuatlara
uygun olarak yapmak, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina dikkat etmek,
mFakultenin/Merkezin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor,
istatistikleri hazirlamak ve idareye sunmak,
m Biitce hazirlik ¢alismalarina yardimei olmak,
mOdenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanlifindan biitce aktarma, ekleme
talebine iligskin belgeleri hazirlamak,
mMahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik icerisinde yerine
getirmek,

m Amirlerinin bilgisi olmadan, yapilan veya yapilacak olan biitiin 6demeler hakkinda ilgisiz
kisilere bilgi ve belge vermekten kaginmak,
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mYasa ve yonetmelikleri takip ederek, surekli bilgileri yenilemek, tist makamlara hatali
veya eksik islemleri onaylatmaktan kaginmak, kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak,
muhafaza etmek ve bunlarin her turli israfina engel olmak, bozulmamalarina,
kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla kullanilmamalarina dikkat etmek,

mDiizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

m Mesai saatlerine uymak, mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik kart1) takmak, 6zrii
ya da amirlerinden izini olmaksizin goérevden erken ayrilmamak ve gdrev mahallini terk
etmemek,

m Tereddiit ettii veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru
cozlmler Gretmek,

mGorevini tam, zamaninda, gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak
yapmak,

mKendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, argivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

mis tamimu ile ilgili tiim islemlerin yazismalarint EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine
gelen evraklart teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama islemlerini ile arsiv islemlerinin
timinu EBYSS Uzerinden yapmak,

mYapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
aciklamak, gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine
bildirmek,

mCalistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak, kendisine teslim edilen
arac-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve bunlarin her
turld israfina mani olmak,

mCalisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi
cthazlardan uzak durmak, her giin ortami terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri
kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

m Fakiiltede/Merkezde disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere
uymak,

mGorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiritmek,

mis giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,

m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi belgelerinde belirtilen ilave gérev ve sorumluluklar: yerine getirmektir.



T.C
BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
DIiS HEKIMLIGI FAKULTESI
AGIZ VE DIiS SAGLIGI UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

SATIN ALMA VE IHALE ISLERI BIRIM PERSONELI GOREV
TANIMI FORMU
| Revizyon No:00 | Revizyon Tarihi:00 | Sayfa3/3

Dokiiman Kodu: KKU05.01.FR | Yayn Tarihi:

YETKILERI

m Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
mFaaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilme yetkisine sahip
olmak,

mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bigimlerini
uygulamay1, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM BIRIM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM
SORUMLUSU SORUMLUSU




