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[bookmark: _GoBack]GÖREVİ: Satınalma Birim Personeli
ÜST MAKAM	: Şube Müdürü, Daire Başkanı 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Faaliyet alanıyla ilgili kendisine havale edilen işler ve evrakların gereğini eşgüdüm içinde yapmak; kurum içi ve dışı cevap yazılarını hazırlamak, paraflamak ve ilgili yöneticilerin onayına sunmak.
· Görev alanına ilişkin mevzuatı takip etmek; değişiklikleri amirlerine bildirmek.
· Görevle ilgili her türlü evrakın Standart Dosya Planına uygun hazırlanmasını, dosyalanmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
· Gelen satınalma taleplerini birim amirinin talimatları doğrultusunda yürütmek.
· Satınalma taleplerini mevcut ödenek durumunu dikkate alarak takip etmek ve birim amirine bilgi vermek.
· Mal alımlarında yaklaşık maliyet araştırmasını yapmak, onay belgesini hazırlamak, piyasa fiyat araştırmasını yaparak tutanağını düzenlemek, alım yapılacak firma için EKAP üzerinden yasaklılık sorgulaması yapmak ve siparişi oluşturmak.
· Taşınır işlem fişi düzenlenebilmesi için malı Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine teslim etmek; muayene ve kabul işlemlerinin yapılmasını sağlamak; taşınır işlem fişi düzenlendikten sonra ödeme emri belgesini hazırlayarak Muhasebe Birimine göndermek.
· Hizmet alımlarında yaklaşık maliyet araştırmasını yapmak, onay belgesini hazırlamak, piyasa fiyat araştırmasını yaparak tutanağını düzenlemek, EKAP üzerinden yasaklılık sorgulaması yapmak; hizmeti yaptırmak, muayene ve kabul işlemlerini yaptırmak ve ödeme emri belgesini düzenleyerek Muhasebe Birimine göndermek.
· Strateji Geliştirme Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tasnif ederek dosyalamak.
· Aboneliğe bağlı alımların (elektrik, doğalgaz, su, telefon) ödemelerini yapmak.
· Çalışma esaslarına ilişkin plan ve programları hazırlamak.
· Elektronik Kamu Alımları Platformuna (EKAP) ilişkin kayıtları gerçekleştirmek.
· Birime gelen yazıları teslim almak ve gerekli tutanakları imzalamak.
· Tüm satınalma iş ve işlemlerini ilgili kanun, yönetmelik ve bütçe tertiplerine uygun şekilde yürütmek.
· Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım-onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeler, elektronik donanım ve teknolojik malzemeler, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale yoluyla satınalma işlemlerini yürütmek.
· Muayene veya kontrol gerektiren taşınır malzemelerin tahlil ve kontrol süreçlerini takip etmek.
· Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemeleri kayıt altına alınmak üzere ambar görevlisine teslim etmek.
· Mal ve hizmet alımlarında doğrudan temin, açık ihale, belli istekliler arasında ihale ve pazarlık usulünde, ihtiyacın belirlenmesinden ödeme emri belgesinin düzenlenmesine kadar geçen süreçleri yürütmek, takip ve kontrol etmek.
· Devlet Malzeme Ofisi (DMO) üzerinden yapılan alımlarda, ihtiyaçların belirlenmesinden ödeme emri belgesinin düzenlenmesine kadar süreçleri yürütmek, takip ve kontrol etmek.
· Görev alanına ilişkin süreçleri Üniversitenin Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun şekilde yürütmek.
· Satınalma Şubesi personeli, yukarıdaki görevleri kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde yerine getirirken Şube Müdürüne karşı sorumludur.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirmek.

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