KTU Miihendislik Fakdiltesi Gorev Tarmmiari

BIRIMI MUHENDISLIK FAKULTESI

IS UNVANI SATINALMA MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI

Kamu Ihale Mevzuatina uygun olarak, satin alma ile ilgili faaliyetleri

TEMEL GOREVLERI o
yuriitmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Satin alma sekline gbre 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 6édenek durumlarini dikkate alarak takip etmek Birimde yiritilen
faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi yazismalar 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 yapiimasini saglamak,

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

7. YirGttiga faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Fakdilte Sekreterine iletmek,

8. Kamu Ihale Kanunu uyarinca Tiketime Yénelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Onarim Giderleri ile

Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tirli 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
evraklar hazirlamak,

10. Fotokopi, teksir, yazici v.b. gibi makinelerin tamirinin yaptirlmasinda evraklari hazirlamak,

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

12. Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

13. Fakiiltenin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

14. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

. Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Rekt&rlik
IS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tamimler
e Yazll ve sozli talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Dekan ve Yardimcilari, , Daire Bagkanlari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, B6lim Baskani ve Yardimcilari, Bolim
Sekreteri.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yaz, telefon, faks,
e-posta, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz yiize.

BILGI KAYNAKLARI

Dekan ve Yardimcilari, Daire Bagkanliklari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Odretim Elemanlari, Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bolim
Sekreteri

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger

CALISMA SAATLERI zamanlarda




