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GOREV TANIMI

BIRIMIN AMACI: 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamesinde belirtilen, goérev ve sorumluluklarin yerine
getirilebilmesi i¢in ihtiyag¢ duyulan tiim mal ve hizmet alimlarinin kanunlar ve biit¢ce 6denekleri dogrultusunda
planli bir sekilde yapilmasini saglamak.

BAGLI OLDUGU BIRIM: idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1

BIRIM YONETICISININ UNVANI: Sube Miidiirii

BAGLI BIRIMLERI:

BIRIMIN TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1- Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat aragtirmas1 yapmak, yazigmalar1 hazirlamak,
muayene ve piyasa fiyat aragtirma komisyonu olusturmak ve s6z konusu mal veya hizmeti temin
etmek

2- Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar1 hazirlamak ve Baskanin
onayina sunmak,

3- Alinan malzemelerin Taginir Mal Kontrol Birimine kaydinin ve teslimatinin yapilmasini saglamak,

4- Baskanin talimat1 dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman hazirlamak,

5- Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak,

6- Yirittigl faaliyetlere iliskin Bagkana diizenli olarak bilgi vermek, yiirtittiigii faaliyetlere iliskin talep
ve sorunlarin1 Bagkana iletmek,

7- 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunun 22. maddesi uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari,
Hizmet Alimlari, Temsil Agirlama ve Tanmitma Giderleri, Onarim Giderleri Ile Gayrimenkul Mal
Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut
bina, arag-gerecg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ve ilgili evraklari
hazirlamak,

8- 6245 Sayili Harcirah Kanunu uyarinca Personelin yurt ici ve yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli
gorev yolluklari i¢in gerekli igslemleri yapmak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

9- idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arac-gereg, cihaz, makine ve teghizat satin alma
islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak,

10- Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik kullanmak,

11- Savurganliktan ka¢inmak, gizlilige riayet etmek,

12- Baskanin verecegi diger gorevleri yapmak.
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