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Daire Baskanligimiz tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak; Rektorlik ve bagl
birimlerin ihtiyaglarinin (mal, hizmet vb) karsilanmasi igin satinalma islemlerini mevzuata uygun
Gorev Tanimi olarak ylratilmek,asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan goérevleri eksiksiz yerine

getirmek.

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili
Igili Mevzuat Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve bu kanunlara bagl genel tebligler
Diger Mevzuat- Dogrudan Temin islemleri ile ilgili mevzuat

Bu is icin Gerekli Satinalma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Bilgi-Beceri ve Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Yetenekler

ic Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gbrevler

Standari

. idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan
ic Kontrol Genel Sarti P & g skiny psay

gorev dagilim cizelgesi olusturulmali. Gorev tanimlari yazili olarak belirlenmeli, personele
duyurulmali ve idarede uygun bir organizasyon yapisi olugturulmalidir.

Temel is ve e 4734 Sayili Kamu ihale Kanununda belirlenen alim yéntemlerini uygulanarak

Sorumluluklar karsilanabilmesini icin dokiiman hazirlamak

e Universitenin ihtiyaglari kapsaminda ve biitce imkanlari dahilinde mal ve hizmet
alimlarini yapmak,

e Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek, gérevlerini dikkat ve itina ile yerine
getirmek ve kendilerine teslim edilen Devlet malini korumak ve her an hizmete hazir
halde bulundurmak.

e Rektorlugimuzde kullaniimakta olan hizmet araglarinin her tiirli bakim ve tamiratlarinin
yaptirilmasi.

e Universitemiz Hizmet Araglarinin kullanmis olduklar akaryakitla ilgili fislerin her ay
diizenli olarak takibinin yapilmasi ve 6deme evraklarinin hazirlanmasi.

e Universitemiz Merkez Rektérliik Binasi ve Kampiis alaninda bulunan Jeneratérlerin yakit
ikmalinin yaptiriimasi.

e Universitemiz Birimlerinden gelen mal ve hizmet alimlariyla ilgili taleplerin
ihale,Dogrudan Temin,Avans,Kredi,DMO,Temsil ve Tanitma Giderleri v.b. alim yollari ile
karsilanmasi gereken alimlarin yapilmasi.

e Baskanligin biitgesinin yapilmasi, takibi ve uygulanmasina iliskin isleri ytritmek.

e Subeye iletilen konulari yasa, tliziik, yonetmelik ve taslaklari inceleyerek goéris
bildirmek,

e Gelen satinalma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda gerceklesir.

e Tim satinalma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki
tertiplere uygun olarak yapilmasi.

e Hizmette bitlnlik anlayisi ve ekip calismasi ruhuyla hareket etmek, diger subelerle is
birligi yapmak.




Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorliik Makami ve Daire Baskanliginin kalite
politikasi, calisma prensipleri ve amirlerinin talimatlari geregince sonucglandirmak.
Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlari ortadan kaldiracak
tekliflerde bulunmak.

Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige
uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini
saglamak.

Sube midiriince verilecek gérevleri yapmak.

is saghigi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak

Tum faaliyetlerini, i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak olarak
yapmak

Baskanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak.

iSG is Riski

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil is Saglig ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi uyarinca
isyerlerinin is sagligi ve glivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine goére ;
Baskanhgimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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