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Birimi Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi
Gorev Unvan1 Satinalma isleri Birim Memuru
En Yakin Yonetici Fakiilte Sekreteri
Yerine Vekalet Edecek Memur

Gorevin/isin Kisa Tanimi
Biriminin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda piyasadan
temin edilmesini saglamak i¢in gerekli is ve islemlerin gergeklestirilmesi.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satinalma Isleri Birim Memuru gorev ve yetkileri;

e Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,

e Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,

e Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini asmayan mal ve hizmetleri 4734 Sayil
Kamu [hale Kanunu Hiikiimlerine gére piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,

¢ Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlari i¢in ihale siire¢lerini hazirlamak, ihale
evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonu¢landirmak,

e Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri mevzuatina
uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

 Abonelige bagh giderlerin (elektrik, telefon, su, dogalgaz, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,

e Amirleri tarafindan verilecek diger gérevleri yapmaktir.
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