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GÖREVİ: Satınalma ve Taşınır Kayıt Kontrol Şube Müdürü
[bookmark: _GoBack]ÜST MAKAM	: Daire Başkanı 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Mal ve hizmet alımlarında; doğrudan temin, açık ihale, belli istekliler arasında ihale ve pazarlık usulü süreçlerinde, ihtiyacın belirlenmesinden ödeme emri belgesinin düzenlenmesine kadar tüm aşamaları yürütmek, takip ve kontrol etmek.
· Devlet Malzeme Ofisi (DMO) üzerinden yapılacak alımlarda, ihtiyaçların belirlenmesinden ödeme emri belgesinin düzenlenmesine kadar süreçleri yürütmek, takip ve kontrol etmek.
· Satın alınan mal ve hizmetlere ilişkin sözleşme hükümlerinin uygulanmasını takip ve kontrol etmek.
· Aboneliğe bağlı alımlara (elektrik vb.) ilişkin ödeme işlemlerinin yapılmasını sağlamak.
· Satın alınan mal ve hizmetlerin ödemelerini gerçekleştirmek.
· Diğer birimlerden toplanan satınalma taleplerinin (makine, teçhizat, kırtasiye, temizlik vb.) merkezi satınalma yoluyla teminini sağlamak.
· Kamu konutlarına ilişkin işlemlerin takibini yapmak.
· Şubeye tevdi edilen görevler kapsamında alt birimlere ve personele görev vermek; personeli sevk ve idare etmek.
· Araçların periyodik bakım ve onarımlarını, muayene ve zorunlu trafik sigortası ile plaka değişikliği işlemlerini zamanında yaptırmak; bu kapsamda piyasa araştırması yapmak veya yaptırmak ve hak ediş ödemelerini gerçekleştirmek.
· Araçların yakıt fişlerini kontrol etmek ve tüketim miktarlarına ilişkin kayıtların tutulmasını sağlamak.
· Şoförlerce bildirilen arıza ve bakım taleplerine yönelik piyasa araştırması yaparak veya yaptırarak tamir işlemlerini 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu çerçevesinde gerçekleştirmek.
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticiler tarafından verilen, görev alanıyla ilgili işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun şekilde yerine getirmek.
· Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaların hazırlanmasını sağlamak, incelemek ve Daire Başkanının onayına sunmak.
· Birim faaliyetlerine yönelik planlamalar yapmak, istatistiksel veriler tutmak, raporlar hazırlamak ve Daire Başkanına iletmek.
· Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin Daire Başkanına düzenli olarak bilgi vermek.
· Birimle ilgili mevzuatı takip etmek; değişiklikleri bağlı personele ve Daire Başkanına iletmek.
· Birime ilişkin her türlü evrakın Standart Dosya Planına uygun hazırlanmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
· Satınalma ve taşınır kayıt kontrol birimlerinde görev yapan personelin izin ve rapor işlemlerini yürütmek.
· Tüketime yönelik sarf malzemeleri, dayanıklı taşınırlar ve makine-teçhizatın (satın alma, devir, hurda, bağış, hibe vb.) taşınır kayıt işlemleri ile ambar stoklarını yürürlükteki Taşınır Mal Yönetmeliği hükümlerine göre takip ve kontrol etmek.
· Yeni açılan birimlere ilişkin mühür yazışmalarını mevzuata uygun şekilde yapmak ve ilgili birimlere teslimini sağlamak.
· Deponun düzenlenmesi ve temizliğini taşınır kayıt kontrol yetkilisinin gözetiminde sağlamak.
· Depodaki malzemelerin güvenliğini ve korunmasını temin etmek.
· Görev alanına ilişkin süreçleri Üniversitenin Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun şekilde yürütmek.
· Görev ve sorumlulukları yerine getirirken planla-uygula-kontrol et-önlem al (PUKÖ) döngüsünü işletmek; uygulama sırasında gerekli kontrolleri yapmak ve sonuca ulaşmayı engelleyebilecek risklere karşı önlemler almak.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:
657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
4857 sayılı İş Kanunu
6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
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