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BiRiMi UYGULAMALI BILIMLER FAKULTESI
iS UNVANI SATIN ALMA MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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UBYS sisteminde kisisel ya da birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonu¢landirmak,
Satin alma sekline gore yazigsmalar1 yapmak(Yaklagik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul,
hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin
hazirlanmast), Piyasa Arastirma Tutanagimi hazirlamak, kontrol ve onay almak,

Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek

Birimde yurutlen faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum dis1 yazismalari hazirlamak ve Fakiilte
Sekreterinin onayma sunmak,

Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

Alian malzemelerin Taginir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

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

Yiirattiigh faaliyetlere iliskin talep Ve sorunlarini Fakilte Sekreterine iletmek,

Kamu fhale Kanunu uyarinca Tiiketime Y®nelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Onarim
Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve
hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, arag -gerec, cihaz, makine ve teghizatin bakim ve
onarimlarmimn yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak,

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag -gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma
islemleri ile ilgili evraklar: hazirlamak,

Asansor, Glig kaynaklari, Jenerator, Klima, Yangin cihaz ve tiipleri, elektrik tesisat Fotokopi, yazici vb.
gibi makinelerin yillik bakim onarim ve tamirinin yaptirilmasinda evraklar1 hazirlamak ve édeme yapmak.
Fakalte, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek, Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek
Fakultenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Her tiirlii 6demenin zamaninda yapilmasini saglamak ve gerekli dnlemleri almak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek,
Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

Mesai saatlerine uyarak, biironun agik tutulmasini saglamak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak

Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Rektorlik ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis hertUrli

yazi, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
> Yazili ve sozli talimatlar,
> Havale edilen islemler, hazirlanan ¢calismalar,
> Dekan ve Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

BILGI KAYNAKLARI Bo6liim Baskan1 ve Yardimcilari, B6lUm Sekreteri.
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