T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 :  |SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU

Bagh Oldugu Ust Birim : [IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici . |DAIRE BASKANI

Gorevin Alam1 / Kapsam . |SATINALMA iS VE iISLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanimu :
4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim Mevzuati ¢ergcevesinde yapilacak mal ve

hizmet alimlarinin ve tahakkuk islemlerinin gerceklestirilmesi

Yapmakla Sorumlu Oldugu Goérevler :

¢ Universitemiz Rektérliigii ve bagl birimleri ile Universitemiz genelinde toplulastirilarak ¢ikilacak olan mal
ve hizmet alimlarina iliskin ihale islemlerini yapmak ve ihaleye iligkin tiim siireclerin takibini yapmak.
(Ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak, Kamu ihale
biilteninden EK AP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak, hazirlanan ihale dokiimanlarina (idari
Sartname, Teknik Sartname, Sozlesme Tasaris1 vb.) KIK (Kamu Ihale Kurumu)’ten onay almak, Valilik ilan
yazismalarmi, gorevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale dosyalarini olusturmak,
Ihale formlarini hazirlamak, Ilan yayilandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak, Thaleleri
sonuc¢landirma iglemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, yasaklilik teyitlerinin alinmast,
teminat yazigmalari, sdzlesmeye davet yazisi, sdzlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve
EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi vb. yapmak, Thale sonuglandiktan sonra da devam eden islere
iligkin gereken yazigsmalar1 yapmak, Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazismalar1 yapmak, Satin alinan
iiriinlerin depoya teslim edilmesini saglamak, Ihale ile ilgili mal ve hizmet alimlarina iliskin 56deme emri ve
hak edis belgelerini hazirlamak, Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalar1 yapmak)

* Bagkanlik biitgesinden yapilan tiim harcama ve ddemelerin ger¢eklestirme gorevini yapmak

« Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun
olup olmadig ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini yapmak, 6denegi
olmayan bir ise baglamamak, 6denek iistii harcama yapmamak vb.)

* Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin tahakkuk iglemlerini
yapmak.

* Abonelik kapsaminda alinmakta olan gazete, dergi, Haber Ajanslari vb. islemlerin aboneliklerini
gerceklestirmek ve 6demeye iliskin is ve islemlerini yiiriitmek

* Araglara iligkin her tiirlii sigorta islemlerini takip etmek ve satin alma is ve islemlerini yliriitmek

* Akaryakit figlerini listelemek, kontroliinii yapmak ve tahakkuk iglemlerini yiiriitmek

* 4734 sayil1 Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapmak.

* Avans ve kredi islemlerini yapmak.

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 211. maddesi geregince ayni olarak giyecek yardimi
yapilmasi gereken personelin giyecek yardimi islemlerini yiiriitmek.

* Makine ve techizat Bakim ve onarimlari ile Araglarin bakim ve onarim is ve islemlerini yiiriitmek

[lan bedelleri kapsaminda gelen faturalarin is ve islemlerini yapmak

Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Biitgesi dairemizce kullanilmakta olan Universitemiz
Rektorliigii ve bagli birimlerinin yangin séndiirme cihazlari alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi
is ve islemlerini yapmak.

Universiteye ait binalarin “bina kiigiik onarimlarmin” yaptirilmast ile ilgili satin alma iglemlerini yiiriitmek
Satin alma iglemleri ile ilgili farkli komisyonlarda gorev almak, (Satinalma Komisyonu,Muayene ve Kabul
Komisyonu,Piyasa fiyat arastirma gorevlisi)

Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet alimlar ile ilgili piyasa fiyat arastirmas1 yapmak, KiK’teki giincel
duyurular takip etmek.

Baskanligin biit¢e hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSSa4 1
Unvan : Sube Miidiiri Unvan : Daire Bagkani
imza Imza




T.C. Form No: 1

ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BIiRIM GOREV TANIM FORMU

4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri kapsaminda yapilan
alimlarin aylik olarak Strateji gelistirme Daire bagkanligina bildirilmesini saglamak, Dogrudan Temin olarak
yapilan alimlarin Ekap sistemine girilmesini saglamak.

Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve 6deme islemlerini takip
etmek. 23- Satinalma is ve islemlerine iliskin Universitemize teslim edilmesi gereken mal ve malzemelerin
Universitemiz depolarina teslim edilmesini saglamak.

Bagli oldugu proses ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak. Satinalma
Sube Miidiirii yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve

Rektdre karst sorumludur.

Bagh Alt Birimler :
e Satmalma Birimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSS4 2
Unvan : Sube Miidiiri Unvan : Daire Bagkani
imza Imza




T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim iIDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Ad1 SATINALMA SUBE MUDURLUGU
Gorevin Alam / Kapsam SATINALMA IS VE iSLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanima :

4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netim Mevzuati gergevesinde yapilacak mal ve hizmet
alimlariin ve tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmesi

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :
Universitenin mal ve hizmet alimna iliskin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireglerin takibini yapmak.
Ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak.
Kamu ihale biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numaras1 almak.
Hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname, S6zlesme Tasaris1 vb.) KIK (Kamu fhale
Kurumu)’ten onay almak.
Valilik ilan yazigmalarini, gérevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale dosyalarini
olusturmak.
Ihale formlarini hazirlamak.
[lan yayinlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak.
Ihaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karar1, kesinlesen ihale karari, teminat yazilari,
sozlesmeye davet yazisi, sozlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazis1 ve EKAP sistemine
ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.
Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazigsmalar1 yapmak.
Satin alinan iiriinlerin depoya teslim edilmesini saglamak.
Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazigmalar1 yapmak.
Ihale ile ilgili mal ve hizmet alimlarma iliskin 6deme emri ve hak edis belgelerini hazirlamak.
Teminat Mektubu ve Kesin Teminat fadesine iliskin yazismalar1 yapmak.
Akaryakait fislerini listelemek ve kontroliinii yapmak.
[lan bedelleri kapsaminda gelen faturalarin is ve islemlerini yapmak.

Telefon ve muhtelif evrak dosya gonderimi 6demeleri is ve islemlerini yapmak.

Satinalma is ve iglemleri ile ilgili SGK ve vergi borcu ile yasaklilik sorgulamalar1 yapmak.

4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan alimlar yapmak.
Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin tahakkuk islemlerini
yapmak.

Satin almalarla ilgili farkli komisyonlarda gorev almak

Mal ve malzeme alimlari ile ilgili piyasa fiyat aragtirmas1 yapmak

Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim giderlerini karsilamak

Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimi, gazete, dergi abonelik vb. giderlerini karsilamak.

Araglara iligkin her tiirlii yakit, bakim-onarim, sigorta islemleri ile ilgili ddemeleri yapmak.

Avans ve kredi islemlerini yapmak.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 211. maddesi geregince Universitenin Rektorliik ve bagli birimlerinde
gorev yapmakta olan personelin giyecek yardimi islemlerini yiiriitmek.

Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

* Universite genelinde toplulastirilmis ihtiyaglarim ihalelerini yapmak.

* Universiteye ait binalarmn “bina kiigiik onarimlarinin” yaptirilmast ile ilgili satin alma islemlerini yiiriitmek.

* Universitemize ait tiim birimlerinin, makine techizat, kirtasiye, temizlik, biiro malzemesi ve
demirbas ihtiyaclarmin Devlet Malzeme Ofisi’nden, Avans ve Kredilerin agilmasi yoluyla alinacak olan
malzemelerin D.M.0.’dan ya da DMO’da bulunmayan malzemelerin ihalesi gerceklestirilerek temin edilmesi
sonucu Universite depolarina teslim edilmesini saglamak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSSa4 1
Unvan : Sube Miidiiri Unvan : Daire Bagkani

imza Imza



T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

 Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Universitemiz tiim birimleri i¢in yangin séndiirme cihazlari
alimi, doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi ihale islemlerini yapmak.

* 4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri kapsaminda
yapilan alimlarin aylik olarak Strateji gelistirme Daire baskanligina bildirilmesi, KIK teki giincel duyurulari
takip etmek.

* Baskanligin biitce hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.

* Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

* Satialma birimi gorevlileri yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Satinalma Sorumlusuna,Sube Miidiiriine, Daire
Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :
e Satinalma Birim Sorumlusu
+ Bilgisayar Isletmeni

Memur
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSS4 2
Unvan : Sube Miidiiri Unvan : Daire Bagkani
imza Imza




T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : |[IDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 :  |SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU

Tan1 m1 Yapilacak Unvan . ISUBE MUDURU

Bagh bulundugu Unvan DAIRE BASKANI

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

¢ Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimleri ile Universitemiz genelinde toplulastirilarak ¢ikilacak olan mal
ve hizmet alimlarina iliskin ihale islemlerini yapmak ve ihaleye iligkin tiim siireclerin takibini yapmak.
(Ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli cikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak, Kamu ihale
biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak, hazirlanan ihale dokiimanlarma (Idari
Sartname, Teknik Sartname, Sdzlesme Tasaris1 vb.) KIK (Kamu Thale Kurumu)’ten onay almak, Valilik ilan
yazismalarmi, gorevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale dosyalarini olusturmak,
Ihale formlarini hazirlamak, Ilan yayimlandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak, Thaleleri
sonuclandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, yasaklilik teyitlerinin alinmast,
teminat yazigmalari, sdzlesmeye davet yazisi, sdzlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve
EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi vb. yapmak, Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere
iligkin gereken yazigsmalar1 yapmak, Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazismalar1 yapmak, Satin alinan
iiriinlerin depoya teslim edilmesini saglamak, Ihale ile ilgili mal ve hizmet alimlarina iliskin 56deme emri ve
hak edis belgelerini hazirlamak, Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalar1 yapmak)

* Baskanlik biitgesinden yapilan tiim harcama ve 6demelerin gerceklestirme gorevini yapmak

* Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun
olup olmadig: ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten ddeneceginin tespitini yapmak, ddenegi
olmayan bir ise baglamamak, 6denek iistii harcama yapmamak vb.)

* Tasinir Kayit Yetkililigi gorevini yiiriitmek,

* Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su ddemelerinin tahakkuk islemlerini
yapmak.

* Abonelik kapsaminda alinmakta olan gazete, dergi, Haber Ajanslari vb. igslemlerin aboneliklerini
gerceklestirmek ve 6demeye iliskin is ve islemlerini yiiriitmek

* Avraglara iligkin her tiirlii sigorta iglemlerini takip etmek ve satin alma is ve islemlerini yiiritmek

* Akaryakat figlerini listelemek, kontroliinii yapmak ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek

* 4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapmak.

* Avans ve kredi igslemlerini yapmak.

* 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu 211. maddesi geregince ayni olarak giyecek yardimi
yapilmasi gereken personelin giyecek yardimi igslemlerini yiirtitmek.

* Makine ve techizat Bakim ve onarimlari ile Araglarin bakim ve onarim is ve iglemlerini yiiriitmek

* Ilan bedelleri kapsaminda gelen faturalarmn is ve islemlerini yapmak

* Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Biitcesi dairemizce kullanilmakta olan

Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerinin yangin séndiirme cihazlari alimi, doldurulmasi ve
bakimlarinin yaptirilmasi is ve islemlerini yapmak.

Universiteye ait binalarin “bina kiigiik onarimlarmin” yaptirilmast ile ilgili satin alma iglemlerini yiiriitmek
Satin alma islemleri ile ilgili farkli komisyonlarda gorev almak, (Satinalma Komisyonu, Muayene ve Kabul
Komisyonu, Piyasa fiyat arastirma gorevlisi)

Dogrudan Temin usulii ile mal ve hizmet alimlar ile ilgili piyasa fiyat arastirmas1 yapmak, KiK’teki giincel
duyurulari takip etmek.

Bagkanligin biit¢e hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.

4734 Sayil1 Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri kapsaminda yapilan
alimlarin aylik olarak Strateji gelistirme Daire baskanligina bildirilmesini saglamak, Dogrudan Temin olarak
yapilan alimlarin Ekap sistemine girilmesini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSSa4 1
Unvan : Sube Miidiirii Unvan : Daire Bagkani

imza Imza




T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve 6deme islemlerini takip
etmek.

Satmalma is ve islemlerine iliskin Universitemize teslim edilmesi gereken mal ve malzemelerin
Universitemiz depolaria teslim edilmesini saglamak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak. Satinalma
Sube Miidiirii yaptigi is ve islemlerden dolay1 Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.
Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;
* Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak; sube personeline gérev vermek, personeli sevk ve idare etmek
> Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve
belgelere ulasmak ve calisanlarla gériismek
> @Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Baskanligin
i¢ diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
* Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cozme, Sorumluluk Alanlart) :
* Bagkanligin genel ¢aligma talimatina uymak
Gorevlerini yaparken, igin normal akigini aksatmamak, verimli bir ¢aligma ortami saglamak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek

* Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Bagkana bilgi vermek

* Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek

* Bagkanlikga belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi : .
* Taginir Kayit ve Kontrol Servisi ve Ihtiya¢ Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢aligmak
» Strateji Geligtirme Daire Bagkanligi ile koordineli olarak ¢caligmak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSS4 2
Unvan : Sube Miidiirii Unvan : Daire Bagkani

imza Imza



T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Birim Adi iIDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU

Tanim Yapilacak Unvan SATINALMA BiRiM SORUMLUSU

Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve isler :

* Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimleri ile Universitemiz genelinde toplulastirilarak ¢ikilacak olan mal
ve hizmet alimlarina iligkin ihale iglemlerini yapmak ve ihaleye iligkin tiim siire¢lerin takibini yapmak.
(Ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak, Kamu ihale
biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak, hazirlanan ihale dokiimanlarma (Idari
Sartname, Teknik Sartname, Sdzlesme Tasaris1 vb.) KIK (Kamu Ihale Kurumu)’ten onay almak, Valilik ilan
yazismalarmi, gorevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale dosyalarini olusturmak,
Ihale formlarin1 hazirlamak, flan yayilandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak, Thaleleri
sonuc¢landirma iglemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari, yasaklilik teyitlerinin alinmast,
teminat yazigmalari, sdzlesmeye davet yazisi, sézlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve
EKAP sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi vb. yapmak, Thale sonuglandiktan sonra da devam eden islere
iligkin gereken yazigsmalar1 yapmak, Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazismalar1 yapmak, Satin alinan
{iriinlerin depoya teslim edilmesini saglamak, Ihale ile ilgili mal ve hizmet alimlarma iliskin 6deme emri ve
hak edis belgelerini hazirlamak, Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalar1 yapmak)

* Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin tahakkuk
islemlerini yapmak.

* Abonelik kapsaminda alinmakta olan gazete, dergi, Haber Ajanslar1 vb. islemlerin aboneliklerini
gerceklestirmek ve 6demeye iliskin is ve islemlerini yiiriitmek

* Araglara iligkin her tiirli sigorta iglemlerini takip etmek ve satin alma is ve islemlerini yliriitmek

» Akaryakit fislerini listelemek, kontroliinii yapmak ve tahakkuk iglemlerini ytiriitmek

* 4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapmak.

* Avans ve kredi islemlerini yapmak.

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu 211. maddesi geregince ayni olarak giyecek yardimi
yapilmasi gereken personelin giyecek yardimi igslemlerini yiirtitmek.

* Makine ve techizat Bakim ve onarimlari ile Araglarin bakim ve onarim is ve islemlerini yiiritmek

¢ TIlan bedelleri kapsaminda gelen faturalarin is ve islemlerini yapmak

* Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Biit¢esi dairemizce kullanilmakta olan
Universitemiz Rektérliigii ve bagl birimlerinin yangin sondiirme cihazlar1 alimi, doldurulmasi ve
bakimlarinin yaptirilmasi is ve islemlerini yapmak.

* Universiteye ait binalarin “bina kiigiik onarimlarmin” yaptirilmas ile ilgili satin alma islemlerini yiiriitmek

* Satin alma islemleri ile ilgili farkli komisyonlarda gorev almak, (Satinalma Komisyonu, Muayene ve Kabul
Komisyonu, Piyasa fiyat aragtirma gorevlisi)

* Dogrudan Temin usulil ile mal ve hizmet alimlart ile ilgili piyasa fiyat aragtirmast yapmak,

 KiK’teki giincel duyurulari takip etmek.

* Bagkanligin biit¢e hazirlik ¢alismalarinda yer almak.

* 4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri kapsaminda
yapilan alimlarin aylik olarak Strateji gelistirme Daire baskanligina bildirilmesi,

* Dogrudan Temin olarak yapilan alimlarin Ekap sistemine girilmesi islemlerini yapmak.

* Yiiriitmekte oldugu Satinalma is ve islemleri ile ilgili belgeleri hazirlamak, alim yapilan firmalara
iliskin SGK ve Vergi borcu ile yasaklilik sorgulamalari1 yapmak.

* Yiiriitmekte oldugu Satinalma is ve islemlerine iliskin Universitemize teslim edilmesi gereken mal

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan : Sube Miidiirii Unvan : Daire Bagkani
. ; Sayfa 3
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ve malzemelerin Universitemiz depolarina teslim edilmesini saglamak.

* Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitgesinden bir harcama yapilirken ilgili mevzuata uygun
olup olmadigi ile harcamalarin konusuna gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini yapmak, ddenegi
olmayan bir ise baslamamak, 6denek iistii harcama yapmamak vb.)

* Satmalma biriminin sevk ve idaresini yiiriitmek ve Daire Bagkani ile Sube Miidiirii tarafindan verilen diger is
ve iglemleri yapmak.

* Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

* Satinalma Birim Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayir Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel
Sekretere ve Rektore karst sorumludur.
Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;
* Sube Miidiiriince tevdi edilmis gérevlerle ilgili olarak; sube personeline gérev vermek, is ve islemlerin takibini
yapmak
* Gorevi geregi subeye bagli olan tiim personel ile koordineli ¢calismak, gerekli bilgi ve belgelere
ulagmalarinda ¢alisanlara yardimci olmak,

* Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Bagkanligin
i¢ diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlar1 kullanabilmek.
* Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :
* Bagkanligin genel ¢aligma talimatina uymak
* Gorevlerini yaparken, isin normal akigin1 aksatmamak, verimli bir ¢aligma ortami saglamak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek
* Subenin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak bitirilemeyecegi
durumlarda Sube Miidiiriine bilgi vermek

* Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Sube Miidiiriine iletmek

* Bagkanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek

Diger Gorev ve isler ile iliskisi : .
* Taginir Kayit ve Kontrol Servisi ve [htiya¢ Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢caligmak
» Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak ¢alismak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan : Sube Miidiirii Unvan : Daire Bagkani
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Birim Adi iIDARI VE MALI iSLER DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Ad1 SATIN ALMA SUBE MUDURLUGU

Tan1 m1 Yapilacak Unvan SATIN ALMA MEMURU

Bagh bulundugu Unvan SATIN ALMA BiRiM SORUMLUSU / SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gorev ve isler

Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimleri ile Universitemiz genelinde toplulastirilarak
c¢ikilacak olan mal ve hizmet alimlarina iliskin ihale iglemlerini yapmak ve ihaleye iligkin
tiim siireglerin takibini yapmak. (ihale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak,
On izin ve onay belgesini hazirlamak, Kamu ihale biilteninden EKAP sistemine girerek ihale
kay1t numaras1 almak, hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname,
Sozlesme Tasaris1 vb.) KIK (Kamu fhale Kurumu)’ten onay almak, Valilik ilan
yazismalarini, gorevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini yazarak, ihale
dosyalarini olusturmak, fhale formlarini hazirlamak, ilan yayinlandiktan sonraki itirazlara
iliskin is ve islemleri yapmak, Thaleleri sonuclandirma islemlerini (ihale komisyon karar,
kesinlesen ihale karari, yasaklilik teyitlerinin alinmasi, teminat yazismalari, sdzlesmeye
davet yazisi, s6zlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazisi ve EKAP sistemine
ihaleyle ilgili bilgilerin girisi vb. yapmak, Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere
iligkin gereken yazismalar1 yapmak, Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazigmalar1 yapmak,
Satin alinan iiriinlerin depoya teslim edilmesini saglamak, Thale ile ilgili mal ve hizmet
alimlarina iligkin 6deme emri ve hak edis belgelerini hazirlamak, Teminat Mektubu ve Kesin
Teminat ladesine iliskin yazigsmalar1 yapmak)

Boliinmeyen hizmetler kapsaminda yer alan dogalgaz, elektrik ve su 6demelerinin tahakkuk
islemlerini yapmak.

Abonelik kapsaminda alinmakta olan gazete, dergi, Haber Ajanslari vb. iglemlerin
aboneliklerini gerceklestirmek ve 6demeye iliskin is ve islemlerini yiiriitmek

Aragclara iligkin her tiirlii sigorta islemlerini takip etmek ve satin alma is ve iglemlerini

yiirlitmek

Akaryakait figlerini listelemek, kontroliinii yapmak ve tahakkuk islemlerini yiiriitmek

4734 sayil1 Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapmak.

Avans ve kredi iglemlerini yapmak.

[lan bedelleri kapsaminda gelen faturalarmn is ve islemlerini yapmak.

Telefon ve muhtelif evrak dosya gonderimi 6demeleri is ve igslemlerini yapmak.

657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu 211. maddesi geregince ayni olarak giyecek yardimi
yapilmasi gereken personelin giyecek yardimi iglemlerini yiiriitmek.

Makine ve techizat Bakim ve onarimlari ile Araglarin bakim ve onarim is ve islemlerini

yiiriitmek

[lan bedelleri kapsaminda gelen faturalarin is ve islemlerini yapmak

Yangindan korunma malzemeleri ile ilgili olarak Biit¢esi dairemizce kullanilmakta olan
Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerinin yangim sondiirme cihazlari alimu,
doldurulmasi ve bakimlarinin yaptirilmasi is ve iglemlerini yapmak.

Universiteye ait binalarin “bina kiigiik onarimlarmin” yaptirilmast ile ilgili satin alma

Ad Soyad
Unvan
imza
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: Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
: Sube Miidiiri Unvan : Daire Baskani
Imza




T.C. Form No:4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

islemlerini yiiriitmek

* Satin alma islemleri ile ilgili farkli komisyonlarda gorev almak, (Satinalma Komisyonu,
Muayene ve Kabul Komisyonu, Piyasa fiyat aragtirma gérevlisi)

* Dogrudan Temin usulil ile mal ve hizmet alimlar ile ilgili piyasa fiyat aragtirmasi1 yapmak,

KIK ’teki giincel duyurular takip etmek.

Baskanligin biitce hazirlik ¢aligmalarinda yer almak.

4734 Sayili Kanunun 62/1 bendi geregince anilan kanunun 22/d ve 21/f maddeleri
kapsaminda yapilan alimlarin aylik olarak Strateji gelistirme Daire baskanligina bildirilmesi,
Dogrudan Temin olarak yapilan alimlarin Ekap sistemine girilmesi islemlerini yapmak.
Yiiriitmekte oldugu Satinalma is ve islemleri ile ilgili belgeleri hazirlamak, alim yapilan
firmalara iliskin SGK ve Vergi borcu ile yasaklilik sorgulamalar1 yapmak.

Yiiriitmekte oldugu Satinalma is ve islemlerine iliskin Universitemize teslim edilmesi
gereken mal ve malzemelerin Universitemiz depolarina teslim edilmesini saglamak.
Satimalma biriminin sevk ve idaresini yiiriitmek ve Daire Bagkani ile Sube Miidiirii tarafindan
verilen diger is ve islemleri yapmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak. Satinalma Memuru yaptigi ig ve islemlerden dolay1 Satinalma Birim Sorumlusuna,
Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

Gorevleri ile ilgili giincel mevzuatin takibi

Sahip Oldugu Yetkiler ;
* Satinalma Birim Sorumlusu tarafindan tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak verilen is ve
islemleri yerine
getirmek ve islemlerin takibini yapmak
» Gorevi geregi subeye bagli olan tiim personel ile koordineli ¢alismak, gerekli bilgi ve belgelere
ulagsmalarinda arkadaglarina yardimeci olmak,
* Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanlhiga bagli diger sube ve servis personeliyle
Bagkanligin
i¢ diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
* Yukarida belirtilen Gérev Amac1 ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip
olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlari) :
* Baskanligin genel ¢aligma talimatina uymak
* Gorevlerini yaparken, isin normal akigini1 aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak,
islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti géstermek
* Subenin gorevleri arasinda bulunan bir igin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Satinalma Birim Sorumlusuna bilgi vermek
» Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Satinalma Birim
Sorumlusuna iletmek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan : Sube Miidiiri Unvan : Daire Baskani
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» Baskanlike¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

« Tagmir Kayit ve Kontrol Servisi ve ihtiya¢ Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢alismak.
» Strateji Gelistirme Daire Baskanlig ile koordineli olarak ¢aligmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ersin CALISKAN Ad Soyad : Mustafa ARSLAN
Unvan : Sube Miidiiri Unvan : Daire Baskani

imza Imza




