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1. GOREV KAPSAMI

Universitemiz Rektorliik ve Rektérlige bagh idari Birimler ve gerektiginde Fakiilte,
Yuksekokul, Meslek Yuksekokulu, Enstitllerin; makine techizati ile ilgili bakim onarim
giderlerini karsilamak temizlik, glvenlik, personel tasima, akaryakit, CNG gazi alimi, basta
olmak Uzere kurumumuzun ihtiyaci olan tim mal ve hizmet alimi ihtiyacini 5018 sayih Kamu
Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu ihale kanunu, 4735 Kamu Soézlesmeleri
Kanunu mal ve hizmet satin almak ile 2886 sayili Devlet ihale Kanununa gére satis, kiraya
verme, trampa, mulkiyetin gayri ayni hak tesisini ihale ile yapmak, édeme ile ilgili tahakkuk
islemlerini yarttmek, Rektorlik birimlerinin elektrik, su, telefon, ttnet aylik fatura 6deme
islemleri, firmalarin hakedisleri (temizlik ve guvenlik), Baskanhgimizin yillik butce
hazirliklarinin yapilmasi, yil icerisinde yapilacak harcamalarin édenek dagilimi ve takibi,
genel yazismalarin yapilmasi, tim bu islerin takip ve kontrollerini saglamak idari ve Mali isler
Daire Bagkanhigi Satin Aima ve ihale Birimi gdrevi kapsamindadir.

2. GOREV AYRINTISI

2.1 Satin alimmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak, yazigsmalari
hazirlamak, komisyon baskanma bilgi vermek.

2.2 Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlamak ve
Baskanin onayma sunmak.

2.3 Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

2.4 Yapimas: ve yaptirilmast diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarmi hazirlamak ve
ihale ile ilgili siireci takip etmek.

2.5 ihale komisyonu yazilarni hazirlamak.

2.6 Satin alma ile ilgili komisyon kararlarmi hazirlamak.

2.7 Ihale sonucu islemleri hazirlamak.

2.8 Alman malzemelerin Tagmir Kayit Birimine teslimatinin yapilmasmi saglamak.

2.9 Bagkanmn talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman hazirlamak.

2.10 Birim ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gbre dosyalamak ve arsive
kaldirmak.

2.11 Baskanmn talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum i¢i veya kurum dis1
kigilerle iletisim kurmak.

2.12 Yiriittigi faaliyetlere iliskin Baskana bilgi vermek, yiiriittigli faaliyetlerle ilgili
malzeme ve arag-gerec ihtiyaglarni Bagkana iletmek.

2.13 Kamu Ihale Kanunu uyarmca Tiiketime Y&nelik Mal ve Malzeme Almlari, Hizmet
Almlari, Temsil Agirlama ve Tanitim Giderleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

2.14 Onarm Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim Onarm Giderleri tertiplerinden gerekli
her tiirli mal ve hizmetin almmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim
onarimlarmm yapilmas: ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

2.15 Idari ve akademik birimlerden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine
ve techizat satin alma iglemleri ile ilgili evraklari hazirlamak.

2.16 Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin almlart ile ilgili evraklari
hazirlamak.

2.17 Cabsma odasmnda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve
pencerelerin kapal tutulmasmi saglamak.

2.18 Universitenin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
2.19 Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

2.20 Zaman ¢izelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

2.21 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
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2.22 Kullandigi ve sorumlulugunda olan cihazlarm bakimmndan sorumlu olmak,
gerektiginde aksaklhigin giderilmesini temin etmek

2.23 Amirlerince verilecek benzer gdrevleri yapmak

2.24 Gorevi ile ilgili siirecleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

2.25 Dogrudan Temin Islemlerinin EKAP Sistemine girilmesi

3. SORUMLULUK

Satm Alma ve lhale Birimi gorevlisi, yukarida yazili olan biitin bu gdrevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Satm Alma ve Thale Sube Miidiirii kars: sorumludur.



