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Kurumu

Selguk Universitesi Rektorliigii

Gorev Birimi

Satin Alma Sube Miidiirliigi

Gorevi

Sube Miidiirti

Gorev Tanimi

Daire Baskanligimiz biinyesinde yer alan “Satinalma Sube Miidiirligii” niin kurulus
gerekcesini, 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 36’inci
maddesinin (a) ve (b) bendine gore Baskanligimiza verilen gorevler olusturur 124
Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 36’1nc1 maddesinin (a) bendine gore arag,
gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiiriitmek. (b) bendinde ise temizlik,
aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetleri yapmak Baskanligimizin
gorevleri arasinda sayilmistir. Rektorlik ve bagli birimlerin anilan maddeler
kapsamindaki ihtiyag¢larinin karsilanmasi ve hizmetlerin aksatilmadan ytiriitiilmesi icin
gerekli olan mal ve hizmetlerin tedarik ve temin islemleri tahsis edilen ddenekler
dahilinde “Satin Alma Sube Miidiirliigii” tarafindan yapilir .

flgili Mevzuat

4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagli genel tebligler
Diger Mevzuat- Dogrudan Temin iglemleri ile ilgili mevzuati

5018 say1l1 Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayil: Kamu Ihale Kanunu,

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Depo Ve Lojistik Yonetimi Depo Ve Stok
'Y Onetimi Fiyat Analizleri, Satinalma Y6netimi vb.yapabilme 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

g:': IiS_ IBﬁgéleﬁe\;’:k“ Miidiirler igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.
g Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
Yetenekler . . L .
Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler
i¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standan

¢ Kontrol Genel
Sarti

sorumluluklarini  kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlar1 yazili olarak belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede
uygun bir organizasyon yapisi olusturulmalidir.

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve

Temel Is ve
Sorumluluklar

¢ Birimin hizmet alanina giren ve Daire Bagkani tarafindan havale edilen tiim is ve
islemleri; kanun tiizlik ve yonetmelikler ¢ergevesinde, kaynaklar etkili, ekonomik ve
verimlilik esaslarina gore yapmak/yaptirmak.

e Rektorliik ve baglh birimlerin belirlenen ihtiyaglarmi (Mal-Hizmet Vb.), her yil
Kamu fhale Kurumu tarafindan yayinlanan parasal limitler dahilin de, 4734 Sayili
Kamu [hale Kanununda belirlenen alim ydntemlerini uygulanarak karsilamak.

e Universitenin mal ve hizmet alimina iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin
stireglerin takibini yapmak.

e ilan yayinlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.

e Ihaleleri sonuclandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karar,
teminat  yazilari, sozlesmeye davet yazisi, sozlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin
teminat yazist ve EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi)
yapmak/yaptirmak.

e Mali yil biitgesinden satin alinmasi gereken iglemlerin belgelerinin hazirlanarak
Odenebilir duruma getirilmesini saglamak

e Her harcama icin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, piyasa arastirilmasinin
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Temel is ve
Sorumluluklar

yapilmasini saglamak,

e Tedarikgilerden teklif almak ve bu teklifleri karsilagtirip degerlendirmek,

e Tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini taginir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte
tespit eder,

¢ Olusturulan satin alma talebine uygun olarak iiriin ya da hizmetin en uygun fiyath

olacak sekilde hangi firmadan alinacagina karar vermek ve firma se¢imi yaparak
iist yoneticinin onayina sunmak,

e Satin alinan hizmet ya da iirlinlerin satig sonrasi garanti ve servis kosullarini ilgili
birimlere iletmek,

eMal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya agik ihale
yontemi, belli istekliler arasinda agik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan
ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi agamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi
asamasina kadar gegen siirecleri yliriiterek, takip ve kontroliinii yapar.

e Subeye iletilen konular1 yasa, tiiziik, yonetmelik ve taslaklari incelemek ve goriis
bildirmek, konularin sonuca baglanmasini ve gereken islemlerin yapilmasini
saglamak.

¢ Sube personelinin disiplin ve igbirligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak; aralarinda gorev
dagilimini yapmak/yaptirmak, ¢aligmalari izleyip denetlemek.

e Subede yapilacak yazismalar1 kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Baskanina
sunmak

e Maiyetindeki personelin egitimini, yetistirilmesini saglamak ve onlar1 bir iist géreve
hazirlamak.

e Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karsi sorumludur.

e Sube ile ilgili her tiirlii kayit ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.Isi
biten dosyalar1 Her yil ocak arsive teslim edilmesini saglamak

e Is saglig ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak

e Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi Risk Degerlendirme Kurulu toplantilarina
katilmak, goriis ve oneri sunmak

e Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev
yapmak

e Planlanan i¢ kontrollerin kendi birimlerinde uygulanmasindan sorumludur.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

¢ Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina karsi sorumludur

e Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorlilk Makami ve Daire Bagkanliginin kalite
politikasi, calisma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonuclandirmak

e Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak

ISG Is Riski

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is saglhig1 ve glivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar
tebligine gore ; Baskanhi§imiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”
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TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih .../.../ ...
imza

Hazirlayan
I¢c Kontrol Birimi

Onaylayan
Daire Bagkani




