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SATINALMA SORUMLUSU

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Gorevin Tanimi

Satmalma Sorumlusu, Biiro ve Idari Isler biinyesinde gorev yapar ve Sube Miidiirii ile Daire
Baskanina baghidir. Saglik Bilimleri Universitesi iist yonetimi ve Daire Baskanlifinca

belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak, Baskanligin mal ve hizmet alimlarma iliskin

dogrudan temin ve ihale islemlerini yiiriitiir. S6zlesme ve 6deme siireglerini de kamu ihale ve

mall mevzuatina uygun olarak yiirtitiir.

Gorevi ve Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.
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4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu ve 5018
sayitll Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili mevzuat cergevesinde
Baskanligin mal ve hizmet alimlarina iligkin islemleri yiirtitmek.

Sube Miidiirii tarafindan verilen satin alma islerini mevzuata ve belirlenen takvime uygun
olarak yiiriitmek.

Birimlerden gelen mal ve hizmet alim taleplerini kayit altina almak; taleplerde gerekge,
miktar ve teknik 6zellik bilgilerinin eksiksiz oldugunu kontrol etmek.

4734 sayil1 Kanun'un 22'nci maddesi kapsamindaki dogrudan temin islemlerini ytiiriitmek;
piyasa fiyat arastirmasi yaparak tutanaklarini hazirlamak.

Ihale yoluyla yapilacak alimlarda yaklasik maliyet hesap cetvelini, ihale onay belgesini
ve ihale dokiimanini hazirlamak.

Dogrudan temin ve ihale siireclerine iliskin islemleri EKAP {izerinden yiiriitmek; ilan,
dokiiman ve sonug bildirimlerini zamaninda yapmak.

Dogrudan temin ve pazarlik usuliiyle yapilan alimlarin kanuni parasal sinirlar ve 6denek
orani i¢inde kalmasini takip etmek.

Isteklilerin ihalelere katilma yasagi ile vergi ve sosyal giivenlik bor¢ durumlarini
sorgulamak.

Ihale komisyonlarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek; gérevlendirildiginde
komisyonlarda gorev almak.

Siber giivenlik {iriin ve hizmeti alimlarinda tedarikgilerin Siber Giivenlik Bagkanliginca
yetkilendirilmis olma sartin1 kontrol etmek.

Sozlesme imzalanmasma iliskin belgeleri hazirlamak; damga vergisi ve Kamu ihale
Kurumu pay1 gibi yasal yiikiimliiliikklerin yerine getirilmesini takip etmek.

Gegici ve kesin teminatlarin alinmasi, teyidi ve iadesi islemlerini muhasebe birimiyle
koordineli olarak yiiriitmek.

Muayene ve kabul komisyonlarinin c¢aligmalarina iliskin tutanak ve belgelerin
hazirlanmasini saglamak.
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14. Faturalarin ve e-faturalarin sézlesme, siparis ve kabul belgeleriyle uygunlugunu kontrol
etmek; Odeme emri belgelerini ve eklerini Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi'ne uygun olarak hazirlamak ve muhasebe birimine gondermek.

15. Harcamalarin ilgili biitge tertiplerine uygunlugunu ve 6denek durumunu takip etmek;
Bagkanligin biitce hazirlik ¢alismalarma ge¢mis yil harcamalar1 ve piyasa fiyatlarina
iligkin veri saglamak.

16. Satin alinan taginirlarin kayit iglemleri icin taginir kayit yetkilisiyle koordinasyon
saglamak.

17. Sozlesmelerin siire ve yiikiimliiliiklerini takip etmek; gecikme ve aykirilik durumlarini
amirlerine bildirmek.

18. Satin alma siireglerine iliskin resmi yazismalar1 EBYS lizerinden hazirlamak; ihale islem
dosyalarini ve satin alma belgelerini mevzuata uygun olarak arsivlemek.

19. Yaklasik maliyet, teklifler ve ihale siirecine iligkin bilgilerin gizliligini korumak.

20. Kamu ihale mevzuatindaki saydamlik, rekabet, esit muamele ve kaynaklarin verimli
kullanilmasi ilkelerine ve kamu gorevlileri etik ilkelerine uygun davranmak.

21. Kamu ihale mevzuatindaki degisiklikleri ve Kamu ihale Kurulu kararlarim takip etmek.

22. Ydrittigi satin alma islemlerinin durumu hakkinda Sube Miidiiriine diizenli olarak ve
istendiginde bilgi vermek.

23. Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilecek benzeri diger gérevleri yapmak.

24.  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Sube Miidiiri ve Daire Baskanina
karsi sorumlu olmak.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Piyasa fiyat arastirmasi ve yaklasik maliyet tespiti i¢in firmalardan teklif ve bilgi istemek.

3. EKAP ve ilgili kamu sistemlerinde kendisine tanimlanan yetkilerle islem yapmak.

4 Eksik veya mevzuata aykiri talep, belge ve faturalar1 gerekgesini belirterek diizeltilmek
tizere ilgilisine iade etmek.

5. Birimlerden satin alma siirecleri i¢in gerekli bilgi ve belgeleri istemek.

6.  Hazirladigi belgeleri diizenleyen sifatiyla imzalamak.



