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Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

GorevUnvam | Satin Alma, Dogrudan Temin Gorevlisi

En Yakin Yonetici | Sube Miidiirti

YoklugundaVekaletEdecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin KisaTanimi

4734 sayili Kamu fhale Kanunun 22 maddesi gergevesinde dogrudan temin ile alinacak mal, hizmet ve

yapim iglerinin hazirlik asamasindan 6deme asamasina kadar siireglerindeki evrak is ve iglemlerini yapmak.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

e Daire Bagkanligimiz biitcesindeki odeneklerin 4734 Sayili Kamu Thale Kanunun 22. Maddesi
uyarinca her yil belirlenen parasal limitler ¢ercevesinde mal, hizmet ve yapim isleri alimin1 dogrudan
temin yontemi ile gergeklestirmek.

e Daire Bagkanligimizin faaliyetlerinin kesintisiz devamini saglamak amaciyla gelen taleplerin
incelenmesi ve tasnif edilerek oncelik arz eden malzemelerin ve hizmetlerin alinmasini saglamak.

e Mal alimlan1 i¢in; Piyasa fiyat arastirmasi igin personellerin gorevlendirilmesi, piyasa fiyat
aragtirmasinin yapilmasi ve piyasa fiyat arastirma tutanaginin hazirlanmasi, harcama talimatinin
olusturulmasi, alim yapilacak firmanin belirlenmesi, EKAP’tan yasaklilik sorgulamasinin yapilmasi
ve siparisin ge¢ilmesi i¢in firma ile iletisimin saglanmasi, malin taginir kayit kontrol yetkilisine teslim
edilmesi, muayene kabul komisyonunun olusturulmasi ve muayene kabul islemlerinin yapilmasi,
muayene ve kabul islemi tamamlanan tiriinlere fatura ve taginir islem fisi diizenlendikten sonra 6deme
emri belgesinin hazirlanmasi, amirin onayina sunulmasi, onay islemi tamamlanan 6deme belgelerinin
muhasebe birimine teslim edilmesi islemlerini yapmak.

e Hizmet alimlar1 ve Yapim Isleri icin; Piyasa fiyat arastirmasi igin personellerin gérevlendirilmesi,
piyasa fiyat arastirmasinin yapilmasi ve piyasa fiyat arastirma tutanagmin hazirlanmasi, harcama
talimatinin olusturulmasi, alim yapilacak firmanin belirlenmesi, EKAP’tan yasaklilik sorgulamasinin
yapilmasi ve hizmetin yaptirilmasi i¢in firma ile iletisimin saglanmasi, muayene kabul komisyonunun
olusturulmasi ve muayene ve kabul islemlerinin tamamlanmasi, faturanin diizenlenmesi sonrasinda
O0deme emri belgesinin hazirlanmasi, amirin onayma sunulmasi, onay islemi tamamlanan 6deme
belgelerinin muhasebe birimine teslim edilmesi islemlerini yapmak.

e MYS veri giris gérevini yapmak.

e Satin almman mal ve hizmetlerin, Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) veri giris islemlerini
gerceklestirmek.

e Kredi, avans agma ve kapama islemlerini yapmak.

e Tiim satin alma is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki tertiplere uygun
olarak yapmak.

e Satin alma hizmetlerinden sorumlu ve gorevli tim personeller, satin alma islemlerinde saydamlig,
rekabeti, esit muameleyi, giivenirligi, gizliligi, ihtiyaglarin uygun sartlarla ve zamaninda
karsilanmasini ve kaynaklarin verimli kullanilmasini saglamakla sorumludur.
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e Al yapilan tiim islemleri diizenli sekilde dosyalama yapmak, dosya suretini dijital ortamda sisteme
aktararak yedekleme saglamak ve isi tamamlanan dosyalari arsive kaldirmak.

e Kalite politikalarina uymak.

e Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onay1 olmadan gorev yerini terk etmemek.

e Goreviyle ilgili yiiriitiilen is ve islemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.

e (alisma ortaminda is saghg ve giivenligi ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri
almak veya alinmasini saglamak.

e Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek.

e Yiiriittiigii faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi Kabul ve taahhiitederim.
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