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Bu dokiiman Aydin Adnan Menderes Universitesi Idari ve Mali isler Daire Baskanhgi’'na aittir. izinsiz cogaltilamaz.

BiRiMi Satin Alma Sube Midurligi

UNVAN Dogrudan Temin Birim Memuru

UST YONETICIsi idari Mali isler Daire Bagkani

KENDISINE BAGLI BiRIMLER -

i BiRLIGi YAPACAGI BiRIMLER Tim Birimler

YOKLUGUNDA VEKALET EDEN Dogrudan  Temin  Birim  Memuru (ikiz
gorevlendirme)

MESLEKi YETKINLIKLER Bitiinlesik Kamu Mali Yénetim Bilisim (KBS)

sistemini kullanabilme

TEMEL DAVRANISSAL YETKINLIKLER Kanun, yonetmelik ve yonergelere hakim arastirici
ve sonuc odakli,

1. KURUMSAL ROLU

Aydin Adnan Menderes Universitesi idari ve Mali isler Daire Baskanhgr’nin ilkelerine bagli olarak

Aydin

Adnan Menderes Universitesi'nin tiim idari ve akademik birimlerinin ihtiyaclari

dogrultusunda dogrudan temin yoluyla mal ve hizmet alimi yapmak.

2. TEMEL SORUMLULUK ALANLARI

Aydin Adnan Menderes Universitesi Akademik ve idari birimlerinin biiro ve is yeri
mefrusat, makine ve techizat, tiiketime yonelik mal ve malzeme alimlarini 5018 ve 4734
sayili kanunlar ¢ercevesinde dogrudan temin yoluyla alimini yapar.

Birimlerden gelen talep yazilari ile teknik sartname ve biitce kontroli yapmak.

Karar verilen dogrudan temin icin yaklasik maliyet cetveli hazirlamak ve ihale onay
belgesi dlizenlemek.

Onayi alinan satin alma igin piyasa fiyat arastirma komisyonunda gorev yapar ve rapor
hazirlar.

Yapilacak satin alma igcin 6deme emri belgesi hazirlar. Gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkililerinin onayina sunmak.

Gelen taleplerin acili yetine gore avans ve kredili islemler yapmak.

Aydin Adnan Menderes Universitesi envanterindeki tiim araglarin sigorta islemlerini
takip eder ve sigorta islemlerini yapmak.

Dogrudan temin usullyle yapilan tiim alimlari EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
sistemine girer ve isteklilerin sorgusunu yapmak.

Ayrica yaptigi islem ve satin almalarda amirlerine rapor vermede sorumludur.

Satin alinan malzemeler icin Muayene Kabul Komisyon tutanagi olusturur ve alinan
malzemenin talep eden birime veya ayniyat saymanligina ulasmasini saglamak.
Baskanhgin etik kurallarina uymak, i¢c kontrol faaliyetlerini ve kalite ¢alismalarini
desteklemek,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

isi ile ilgili tim yazismalari yapmak.

Tim calismalarinda iSG (is Sagligi ve Guivenligi ) kurallarina uymak.
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= Kendisine teslim edilen ara¢ ve gerecglerin muhafaza ile bunlarin her tirli israflarina
mani olur. Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullaniimamasina
dikkat etmek

= Kanunlarda belirlenen goérevleri gergevesinde Daire Bagkani ve Sube Mudiriiniin verdigi
diger gorevleri yapmak

=  Yaptigl tim is ve islemlerde Satin alma Sube Midirine ve Daire Baskanina karsi
sorumludur.

3. KULALNILAN ARAC GERECLER

= Bilgisayar
= Belgegecer
=  Fotokopi

= Kirtasiye Geregleri

4. RAPORLAMA VE DEGERLENDIRME

Strateji gelistirme daire baskanhginin istedigi raporlarin yani sira her yil birim faaliyet
raporlarinda kullanilmak Gzere yapilan harcama kalemlerini raporlar.
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