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Birim Ad1 Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi
Alt Birim Ad1 Satinalma Birimi
Gorev Unvam Birim Sefi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Rektor, Genel Sekreter, Daire Bagkani
Kadrosu Sef

Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)

Hizmetli, Giivenlik Birim, Temizlik Birimi

Vekalet/Gorev Devri

Yetkili Personel

Gorev Alany/ Gorevin Kisa Tanim

Universitemiz Rektorlik ve Rektorliige bagh Idari Birimler ve
gerektiginde Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitiilerin;
makine teghizati ile ilgili bakim onarim giderlerini karsilamak temizlik,
giivenlik, personel tasima, akaryakit, CNG gazi alimi, basta olmak iizere
kurumumuzun ihtiyaci olan tiim mal ve hizmet alimi1 ihtiyacini 5018 sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Kamu Ihale kanunu, 4735
Kamu Soézlesmeleri Kanunu mal ve hizmet satin almak ile 2886 sayili
Devlet [hale Kanununa gére satis, kiraya verme, trampa, miilkiyetin gayri
ayni hak tesisini ihale ile yapmak, ddeme ile ilgili tahakkuk islemlerini
yiirlitmek, Rektorliik birimlerinin elektrik, su, telefon, ttnet aylik fatura
O0deme islemleri, firmalarin hakedisleri (temizlik ve giivenlik),
Bagkanligimizin yillik biitce hazirhiklarinin yapilmasi, yil igerisinde
yapilacak harcamalarin 6denek dagilimi ve takibi, genel yazismalarin
yapilmasi, tiim bu islerin takip ve kontrollerini saglamak Idari ve Mali
Isler Daire Bagkanlig1 Satin Alma ve Thale Birimi gorevi kapsamindadir.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1. Satin alimmas1 gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak, yazismalar1 hazirlamak,
komisyon baskanina bilgi vermek.

Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum igi ve kurum dis1 yazigmalar1 hazirlamak ve Baskanin

Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.
Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen iglerin ihale islem dosyalarini hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci

Alman malzemelerin Taginir Kayit Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak.
Baskanin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman hazirlamak.
. Birim ile ilgili her tiirli evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak.

2.
onayma sunmak.
3.
4.
takip etmek.
5. Thale komisyonu yazilarini hazirlamak.
6. Satin alma ile ilgili komisyon kararlarin1 hazirlamak.
7. TIhale sonucu islemleri hazirlamak.
8.
9.
10
11

kurmak.

13.

. Bagkanin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum igi veya kurum disi kisilerle iletisim

. Yiiriittiigi faaliyetlere iliskin Bagkana bilgi vermek, yiiriittiigii faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg
ihtiyaglarini Bagkana iletmek.
Kamu Thale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Temsil

agirlama ve Tanitim Giderleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

Hazirlayan

Birim Kalite Komisyonu

Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu
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14. Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve
hizmetin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve teghizatin bakim onarimlarinin yapilmas
ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

15. Idari ve akademik birimlerden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin
alma iglemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

16. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlari ile ilgili evraklari hazirlamak.

17. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitici, ¢gay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini
saglamak.

18. Universitenin etik kurallara uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

19. Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

20. Zaman ¢izelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

21. Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

22. Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin
giderilmesini temin etmek

23. Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

24. Gorevi ile ilgili siiregleri iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

25. Dogrudan Temin Islemlerinin EKAP Sistemine girilmesi.

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu



