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Alt Birim Ad1

Satinalma Sube Miidiirligi

Adi ve Soyadi

Mehmet GULLE

Kadro Unvam

Bilgisayar [sletmeni

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 30 00 - Dahili:3080 e-mail !mehmetgulle@harran'edu.tr

Ust Yonetici/Y oneticileri

Daire Baskani/Sube Midiirii

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Cuma YON

Gorev Alam

Satinalma sube miidiirliigiince yapilan tiim ihale is ve islemleri diizenli bir sekilde ytiriitmek.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1-657 say1li kanunla verilen yetki ve sorumluluklarin gérevini yerine getirmek.

2-halelerin Kamu [hale Kurumu internet sitesinde, basin yoluyla ve web sayfasinda duyurmak.

3-Ihale sartnameleri hazirlamak.

4-fhale agamasinda Kamu ihale Kurumu standart formlarini hazirlamak.

5-Sozlesme evraklarini gogaltmak ve diizenlemek.

6-Ihale sozlesmelerini hazirlamak.

7- ihale dosyalarim diizenli bir sekilde argivlemek.

8-Mal/Malzemelere ait yaklasik bedel tespiti igin teknik sartnameleri ¢ogaltip Ticaret sanayi

Odast ve firmalara gondererek gelen fiyatlar dogrultusunda fiyat tespiti yapmak.

9-Kamu fhale Kurumu internet sitesine sézlesme bilgilerini gondermek.

10-Satin alma ile ilgili yazigmalar1 yapmak ve takip etmek.

11-SGK ve Is Bitirme ile ilgili tim yazismalar1 yapmak.

12-Mal ve Hizmet alim ihalelerine yonelik piyasa arastirmasi yapmak.

13-Her tiirlii mal ve hizmet alimlarina iliskin hak edis ve avans evrakinin 6denek kayitlarinin, analitik biitge
rehberine ve ayrintili harcama programina uygun olarak tutmak.

14-Odencek taleplerine iliskin yazismalar1 yapmak.

15-Bagkanligimiz yillik biitgesini hazirlamak.

16-Birimlerin makine-techizat ve tasit ile ilgili biitce taleplerinin alinmasi/istenilmesi ve sonuglandiriimasi.
17-Satinalma biriminde ihale yolu ile yapilan tiim islemlerin yiiriirliikte olan kanun ve yonetmeliklere uygun bir
sekilde yapilmak.

18- izin ve rapor durumunda yerine baktig1 personelin islerini takip etmek.

19- Sube mudiiriine karsi sorumlu olmak.

20-Daire Bagkani ve Sube Midiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahiptir.

. Lisans mezunudur.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli i deneyimine sahiptir.

. Temel Gorev ve Sorumluluklart kisminda belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirebilmektedir.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmektedir.

. EBYS, MYS, EKAP uygulamalarini kullanmaktadir.

. Hazirlanan yazilari paraflama yetkisine sahiptir.

Bilgi (Yasal Dayanak)

1-657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2-2886 Sayili Devlet ihale Kanunu

3-4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu

4-4735 Sayili Kamu [hale S6zlesme Kanunu
5-Mal Alim Thaleleri Uygulama Y énetmeligi
6-Hizmet Alim [haleleri Uygulama Yonetmeligi
7- Kamu Thale Genel Tebligi

8-5018 Sayili Kanun

Gorev Tammim
Hazirlayan

Ad1 Soyadi

Unvani

imza

Onaylayan
Adi Soyad1

Unvam

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi: okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad1 Soyadi

Imza
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