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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Satın Alma Şube Müdürü
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Daire Başkanı
	Alt Birim
	-

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Şubeye tevdi edilmiş görevlerle ilgili olarak, Daire Başkanının kendisine sevk ettiği işlemlerde bağlı bulunan personele görev vermek, personeli sevk ve idare etmek,
2- Şubede yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı resmi yazışmaların, onayların ilgili mevzuat hükümlerine göre hazırlanmasını sağlamak, incelemek ve Daire Başkanının onayına sunmak,
3- Şubeye bağlı personelin mesaiye devamlarını kontrol etmek ve izinlerin planlamasını yapmak,
4- Mal ve hizmet alımına yönelik olarak açık ihale yöntemi, belli istekliler arasında ihale yöntemi ve pazarlık yöntemi ile yapılan ihalelerde; ihtiyacın belirlenmesi aşamasından muayene kabul evrakının düzenlenmesi aşamasına kadar geçen süreçlerin takip ve kontrolünü yapmak,
5- Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünden yapılan alımlara ilişkin olarak; ihtiyaçların belirlenmesinden, ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar geçen süreçleri yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak,
6- Doğrudan temin yoluyla yapılan alımlarda, ihtiyacın belirlenmesi aşamasından ödeme emri evrakının onaylanması aşamasına kadar geçen süreçlerin takip ve kontrolünü gerçekleştirmek,
7- Satın alınan mal ve hizmetlere ilişkin sözleşme hükümlerinin uygulanmasını sağlamak,
8- Üniversitemiz öğrenci ve personelinin kampüs alanları dâhilinde ihtiyaç duydukları kırtasiye, bankacılık vb. olanaklara ulaşabilmesini temin etmek üzere kapalı ve açık alan kiralama ihalelerini, 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu ve ilgili mevzuat çerçevesinde kiralama ve satış hizmetlerini gerçekleştirmek, 
9- Yapılan kiralamalar dolayısıyla yüklenicilerin sözleşme hükümleri çerçevesinde yerine getirmek zorunda oldukları işlemleri (kira, elektrik, su ve ısınma bedellerinin) yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak,
10- Araçların periyodik bakım ve onarımları, muayene ve zorunlu trafik sigortası vb. zamanında yapılması için piyasa araştırmasının yapışmasını sağlamak, 
11- Araç şoförlerinin bildirdiği arıza ve bakım taleplerini piyasa araştırması sonucu tamirlerinin yapılmasını sağlamak,
12- Üniversitemize ait ihale kapsamında olmayan elektrik, su, doğalgaz ve telefon faturaların ödemelerinin gerçekleşmesini takip etmek,
13- Tüketime yönelik sarf malzemeleri, dayanıklı tüketim malzemeleri ve makine teçhizatları (satın alma, devri, hurda bağış, hibe vb.) taşınır kayıt işlemlerini ve ambar stoklarının yürürlükte bulunan mevzuat hükümleri çerçevesinde takiplerini ve kontrollerini yapmak,
14- Depodaki malzemenin güvenliğini ve korumasını sağlayacak takipleri yapmak, 
15- Başkanlığın yıllık bütçesinin hazırlanmasına yönelik işlemleri yapmak, takip ve kontrolünü sağlamak,
16- Yatırım bütçesi ile ilgili tüm birimler ile yazışmaları yapmak, talepleri toplamak ve yatırım bütçesini hazırlamak,
17- Birimle ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlanması, dosyalanması ve arşivlenmesini sağlamak,
18- Personel bazında yapılan görev, yetki ve sorumlulukların yerine getirilmesini gözlemlemek, görev ve sorumluluk alanındaki tüm iş ve işlemlerin zamanında gerçekleştirilmesini sağlamak,
19- Birimle ilgili mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları kendisine bağlı personele ve Daire Başkanına iletmek,
20- Daire Başkanı’nca verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek, getirilmesini sağlamak ve geri bildirimde bulunmak.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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