T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

iDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : 01
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(2) $

Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Daire Bagkani,Satinalma Sube Muduri

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Satinalma islemleri Gorevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

4734 sayih Kamu ihale Kanunu'nun 22/a, 22/b, 22/c, 22/d, 3/e maddelerine uygun olarak, satinalma ile ilgili faaliyetleri yiiriitiilmesini saglamak
ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’nun 51/g maddesine tabi diikkan, biiro, isyeri, ATM yeri vs gibi alanlara ait kiralama, 6n izin, irtifak hakki,
isletim hakki verilmesi ile ilgili faaliyetleri yiiriitiilmesini saglamak, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’nun 45 ve 51/g maddesine gore satig
islemlerinin yapilmasini saglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu'nun 3.maddesi (istisnalar), 22.maddesi (dogrudan temin usulu ile yapilan alimlar) dogrultusunda
yapilan mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek, alimlarla ilgili tahakkuklari yapmak mal ve hizmet teslimine nezaret etmek.

* 2886 Sayili Kanuna gore Universitemizde iiretimi yapilan tarim ve hayvansal iiriinlerin ve hurdaya ayrilan demirbas esyanin satiginin
gergeklestirilmesini ve satilan malzemenin teslimi ve bedellerinin tahsilini saglamak.

* Universitemiz Kampiis alanlarinda bulunan kantin, diikkan, biiro, isyeri, ATM vb gibi yerlerin elektrik ve atik su siizme sayaglarinin
okunarak kullanim bedellerinin ilgili firmalara adina tahakkuk ettirilmesi ve teblig islemlerini gerceklestirmek.

* Universitemize ait diikkan, biiro, isyeri, ATM yeri vs gibi alanlara ait kiralama, &n izin, irtifak hakki, satis gibi islemlerin 2886 sayili
Devlet ihale Kanunu hiikiimlerine uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak ve bu siireci takip etmek.

* Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili olarak yaklasik maliyet arastirmasi yapmak sonuglari sirali amirlerine bildirerek
yaklasik maliyet hesap tablosunu olusturmak.

* Dogalgaz, elektrik, mobil telefon, internet, Jeotermal isi ve atik su bedellerine ait faturalarin Igili kurumlara 6demelerini
saglayacak tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

* Bagkanhgimizca uygun gériilmesi halinde mal ve hizmet alimlari igin verilecek avans ve kredi islemlerinin gerceklestirilmesini
saglamak.

* Satinalinan malzemelerin Taginir Kayit ve Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak.

* Kurum igi ve disi Yazigsmalari “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek,
imzaya cikacak yazilari hazirlamalk, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

* Birimin yazigmalarin, yazilari ve onaylari, "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine
uygun olarak hazirlamak.

* Subesine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere
vermemek ve yetkisiz kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

* Caligmalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

* Glinlik Resmi Gazete'yi takip etmek, Mevzuat: takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vermek, Mevzuata aykiri
faaliyetleri/igleri onlemek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Satinalma islemleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir
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Satinalma Hizmetleri Birimi Personeli

Ust Yonetici

T Daire Bagkani,Satinalma Sube Muduri
/ Yoneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Satinalma iglemleri Gérevlisi

4734 sayih Kamu ihale Kanunu'nun 22/a, 22/b, 22/c, 22/d, 3/e maddelerine uygun olarak, satinalma ile ilgili faaliyetleri yiiriitiilmesini saglamak
Gorevin Kisa ve 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’nun 51/g maddesine tabi diikkan, biiro, isyeri, ATM yeri vs gibi alanlara ait kiralama, on izin, irtifak hakki,
Tanimi (6) isletim hakki verilmesi ile ilgili faaliyetleri yiiriitiilmesini saglamak, 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’nun 45 ve 51/g maddesine gore satig
islemlerinin yapilmasini saglamak.

* is hacmi yogun oldugu dénemlerde amirin saptayacag esaslara gore birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde
fazla mesai yapmak.

* Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Satinalma islemleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapiimistir



