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Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

GOREV TANIMI
UNVANI : Satin Alma Birimi
BAGLI OLDUGU MAKAM : Daire Baskani
TEMEL GOREVLERI : 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali

Yonetim Mevzuat1 ¢ergcevesinde yapilacak mal ve hizmet alimlarmin tahakkuk islemleri ile
O0demelerinin gergeklestirilmesi.
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4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuati ¢ercevesinde
yapilacak mal ve hizmet alimlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerini gerceklestirmek.
Bagkanlik biitgesinden dogrudan temin yoluyla yapilan tiim alimlar1 yapmak.

4734 sayil1 Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapmak.

Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerini yapmak.
Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve 6deme
islemlerini takip etmek.

Bagkanligin biitce hazirlik ¢alismalarinda yer almak.

Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata
uygun olup olmadigi ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini
yapmak, 6denegi olmayan bir ige baslamamak, 6denek iistii harcama yapmamak vb.)

Satin almayla ilgili farkli komisyonlarda yer almak.

Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili gériismeler yapmak.

Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak.

Tuketime yonelik mal ve malzeme alimin1 yapmak.

Akaryakit alimi ve takibini yapmak.

Avans ve kredi islemlerini yapmak.

Muayene teslim tesellim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

Universiteye ait binalarin “bina kiiciik onarimlarmin” yaptirilmas: ile ilgili satin alma
islemlerini yurutmek.

Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve
demirbas ihtiyaglarinin Devlet Malzeme Ofisi’nden(DMO), Avans ve Kredilerin agilmasi
yoluyla alinacak olan malzemelerin D.M.O.’dan ya da DMO’da bulunmayan malzemelerin
ilgili firmalardan temin edilmesi sonucu Universite depolarina teslim etmek.

Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri igin yangin
sondirme cihazlar1 alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirtlmasi igslemlerini yapmak.
Posta hizmetlerinin yiiriitebilmesi i¢in pul alimini saglamak.

Baskanlik i takviminde belirtilen biriminin is ve islemleri yapmak, yapilmasini saglamak.
Is takviminde belirtilen giinlerde yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte amirine
bildirmek.

Bagli oldugu yoneticileri ve iist yonetici tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



