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Gorev Tanim

Satin Alma

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Oldugu ) )
Birim Idari ve Mali Isler/Satin Alma
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore
1. 4734 Sayilh Kamu Ihale Kanunu Acik Ihale Usulii ile satin alinacak
Tirkge ve yabanci yayinlarin ihalelerini yapmak,
2. Dogrudan temini (madde 22)yoluyla mal ve hizmet satin alinmasina
iliskin esas ve usulleri yerine getirmek
3. Buna gore; Satin alinacak mal, malzeme ya da hizmet alimlariyla ilgili
O0demelerde;
4. Satin alinacak mal ve hizmetin birim i¢in ihtiyacinin belirlenmesi,
5. Piyasa aragtirmasinin yapilmasi,
6. Yaklasik maliyeti tespit etmek,
7. Alimla ilgili harcama talimatini1 hazirlamak,
8. Hizmetin ya da malzemenin igerigine gore teklif mektubunu hazirlamak,
9. Teklif mektubunun firmalara dagitilmasini saglamak,
10. Gelen teklif mektuplarinin komisyonla birlikte degerlendirilmesini
yapmak,
11. Yapilan degerlendirme sonucu en uygun teklif veren firmaya siparis
faksinin ¢ekilmesini saglamak,
12. Siparis gecilen mal ve malzemeler ve hizmet alimlar1 muayene ve kabul
. islemlerinden sonra 6deme evraklarini diizenlemek,
Gorev ve 13. Hizmet alimlarinda teknik sartname ve sozlesmeleri hazirlayip gerekli
Sorumluluklar evraklar diizenlemek,
14. Tiikketim malzemesi alimlarinda teknik sartname ve sozlesmeleri
hazirlayip gerekli evraklari diizenlemek,
15. Demirbas malzemesi alimlarinda teknik sartname ve sozlesmeleri
hazirlayip gerekli evraklari diizenlemek,
16. Thale yoluyla alman Tiirk¢e ve Yabanci dilde kitaplarin 6deme evraklarmi
diizenlemek,
17. Birim faaliyet raporu hazirlamak,
18. Gider biit¢esi hazirlamak,
19. idari faaliyet raporu hazirlamak,
20. Performans biitgesi hazirlamak,
21. Yatirim biitgesi hazirlamak.
22. Mali lsler servisinde ¢alisan diger personelin islerine yardimci olmak,
gorevli personelin izinli ve raporlu olmasi halinde yerine vekalet etmek,
23. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
24. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,
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Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yéneticiye kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan

Kontrol Onay
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