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iISIN KISA TANIMI:

T.C. Firat Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun
olarak; yururlukte olan kanun ve ilgili mevzuata uygun olarak birimlerin talebi ve ihtiyaclar
dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin gergeklestiriimesi ve kayitlarinin tutulmasi ile ilgili
faaliyetleri planlamak, yuritmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

Birimde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu
saglayacak sekilde ¢aligmalari yarutmek.

Harcama yetkililerine satin alma yontemleri ile ilgili danigmanlik hizmeti saglamak.

Harcama birimlerinin mal ve hizmet alimlari icin mevzuata uygun satin alma yonteminin
belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve denetlemek.

Satin alimlarla ilgili piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi ve vyaklasik maliyetin
hesaplanmasi ile ilgili iglemlerin yuratulmesini saglamak.

Harcama birimleri ile koordineli olarak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak.

Satin alma surecindeki ilgili dokimanlarin hazirlanmasi, dosyalanmasi ve teslim alinan
evrakin uygunluk kontrolinidn yapilmasi ile ilgili faaliyetleri koordine etmek ve
denetlemek.

Muayene kabul komisyonunu olusturmak ve gerektigi takdirde komisyonda gorev
almak.

Universitenin olasi ihtiyaglarina ydnelik uygun kosullari tasiyan tedarikgi envanterinin
olusturulmasini ve guncel tutulmasini saglamak.

isci 6zltk ddemelerini yiritmek.

Birimin gorev alanina giren konularda meydana gelebilecek standart disi is ve
islemlerin giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Dizeltici Faaliyet' ve ‘Onleyici
Faaliyet’ calismalarina katiimak.

is saghg ve is guvenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte
calistigi kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak.

Godrev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve
gereklerine uygun olarak yurutilmesini saglamak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen igin kalitesini kontrol etmek.

Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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— Faaliyetlerin gergeklestiriimesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

— Sorumlular igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Goérev, Sorumluluk
ve Yetkiler).

EN YAKIN YONETICISi:

idari ve Mali igler Daire Bagkani

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

Satin alma Memuru
Tasinir Kayit Yetkilisi
isci ®demeleri Birimi personeli

BU iSTE GALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Yiksek 6grenim kurumlarinin dért yillik bir bdlimini - tercihen iktisadi ve idari Bilimler
Fakaultelerinin ilgili bir boIGmina - bitirmis olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi duzeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.
— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik dusunme yetenegine sahip olmak.




