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BiRIM iDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURLUGU
ALT BiRiM SATIN ALMA BIRIiMi
BiRiM AMIRI MURAT AKYUREK

iS TANIMI

Universite ve Daire Baskanhgi'nin mal, hizmet ve donanim ihtiyaglarinin, ilgili kanun ve
yonetmelikler cercevesinde, bitce disiplinine uygun olarak en etkin ve ekonomik sekilde tedarik
edilmesinden sorumludur.

SORUMLULUKLAR

1. Daire Baskanhgi ve Universitenin genelindeki mal, hizmet, donanim ve bakim-onarim
ihtiyaclarina yonelik satin alma streclerini ilgili mevzuatlar ¢cergevesinde ylritmek.

2. Birimlerden gelen satin alma taleplerini, ilgili blitce kalemlerindeki 6denek durumunu
dikkate alarak analiz etmek ve degerlendirmeye almak.

3. Satin alinacak mal ve hizmetler icin yaklasik maliyet ve piyasa fiyat arastirmalarini
yapmak; onay belgesi ve tutanaklari hazirlayarak, tedarikgilerin EKAP Uzerinden vyasakhlik
sorgulamasini gergeklestirmek suretiyle en ekonomik ve uygun tedariki saglamak.

4. Tedarik slrecini baslatarak siparisleri vermek, muayene ve kabul komisyonlari gibi gerekli
idari komisyonlari teskil etmek ve sirece iliskin tim kayitlari Elektronik Kamu Almlari Platformu'na
(EKAP) islemek.

5. Bltce kalemlerinde odenek yetersizligi olmasi durumunda, Strateji Gelistirme Daire
Baskanhgi nezdinde ek 6denek veya biitce aktarma taleplerini hazirlamak ve sireci takip etmek.

6. Satin alma islemi tamamlanan mal ve hizmetler icin Odeme Emri Belgesini tanzim ederek
odemenin gerceklestiriimesi amaciyla ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

7. Satin alma ve 6deme sirecine ait tim belgeleri (s6zlesme, fatura, tutanak vb.)
diizenlemek, 6deme kalemlerine gore tasnif etmek ve mali yil sonunda standart dosya planina uygun
olarak birim arsivine kaldirmak.

8. Gergeklestirilen satin alma faaliyetlerine iliskin periyodik raporlar hazirlamak ve siirecle
ilgili kurum ici ve digl resmi yazismalari yiritmek.

9. TUm satin alma is ve islemlerinin ilgili kanun, kararname, yonetmelik ve biitce esaslarina
tam uyum icinde ylritiilmesini glivence altina almak.

10. Birim amiri tarafindan gorev alani ile ilgili yazili veya s6zIi olarak verilecek diger gorevleri
eksiksiz olarak yerine getirmek.
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