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	BİRİM
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	ALT BİRİM
	SATIN ALMA BİRİMİ

	BİRİM AMİRİ
	MURAT AKYÜREK



İŞ TANIMI
Bilgi İşlem Daire Başkanlığının tüm satın alma işlemlerini yerine getirmek, Birimin ihtiyaçlarını tespit etmek ve satın alma sürecini başlatmak.
SORUMLULUKLAR
1. Bölümlerden ve birimlerden gelen satın alma taleplerini değerlendirmek 
2. Daire Başkanlığının ve Üniversitenin ihtiyacı olan her türlü “mal, hizmet, doğrudan temin, bakım onarım vb.” satın alma işlemlerini ilgili mevzuatlar çerçevesinde yerine getirmek 
3. Satın alma birimi ile diğer birim, kurum ve kuruluşlar arası yazışmaları yapmak, 
4. Satın alma taleplerini mevcut ödenek durumlarını dikkate alarak takip etmek, 
5. Satın alınması uygun bulunan malzeme ve hizmeti en kısa sürede ve en ekonomik şekilde temin etmek
6. Alınan mal ve hizmetlerin, satın alma ve ödeme sürecindeki tüm belgelerini düzenlemek, dosyalamak ve arşivlemek
7. Alınan mal ve hizmetler için satın alma ve ödeme sürecindeki komisyonları oluşturmak.
8. Uygun bulunan tekliflerin siparişlerini vermek.
9. Mal ve hizmet alımları için; Yaklaşık maliyet araştırması yapılması, onay belgesinin hazırlanması, piyasa fiyat araştırmasının yapılması, piyasa fiyat araştırması tutanağının hazırlanması, alım yapılacak firmanın EKAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve siparişin geçilmesi, muayene kabul komisyon tutanağının hazırlanması ve Ödeme Emri Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine gönderilmesini sağlamak. 
10. Elektronik Kamu Alımları Platformuna (EKAP) satın alma ile ilgili kayıtları girmek. 
11. Tüm satın alma iş ve işlemlerini kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere uygun olarak yapmak.  
12. Ödenek yetersizliğinde Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından bütçe aktarma / ekleme talebine ilişkin belgeleri hazırlamak, 
13. Satın alma işlemlerine ilişkin raporları düzenlemek
14. Strateji Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tanzim ederek dosyalamak. 
15. Mali yıl sonunda evrakları tasnif edip dosyalayarak birim arşivine kaldırmak. Oluşan kayıt ve verileri Kayıtların Kontrolü Prosedürüne uygun olarak saklamak ve imha etmek.
16. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.




	GÖREV DAĞILIMI

	Ad Soyad
	Ünvanı
	Yapılan İşler
	İmza

	Hasan AKINCI
	Teknisyen
	· HYS Veri Giriş Görevlisi
· EKAP İhale sorumlusu
· EKAP Doğrudan Temin Satın Alma Sorumlusu
	

	Abdulkadir GÖNÜLALÇAK
	Büro Personeli
	· HYS Veri Giriş Görevlisi
· EKAP Doğrudan Temin Satın Alma Sorumlusu
	







Halis BOZKURT
Daire Başkanı
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