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Yoneticileri

Astlar -

Vekalet Eden Memur

flgili mevzuat cercevesinde, birim satin alma ile ilgili isleri

Gorevin Kisa Tanimi . .
yerine getirmek

e Talep neticesinde satin alinmasina karar verilen mal ve
hizmetlerin piyasa arastirmasi igslemi igin gerekli yazigmalari
yapmak ve formlar1 diizenlemek, piyasa arastirmasi
sonuglanan islere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak,

¢ Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar1 hazirlamak ve yoneticilerin onayina sunmak,

e Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri
diizenlemek,

e Kamu Ihale Kanunu uyarinca Enstitii biitcesinde denek
bulunan tertiplerinden ihtiya¢ olan mal ve hizmetin satin
almmast ve mevcut bina, arag-gere¢, cihaz, makine ve
techizatin bakim ve onarimlarmin yaptirilmas: ile ilgili
gerekli olan (Onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli, piyasa
arastirma formu, piyasa fiyat arastirma tutanagi, muayene
raporu, ddeme emri belgesi vb.) belgeleri hazirlamak ve
evraklarin takibini yapmak,

e Yapilmasi ve yaptirilmast diisliniilen islerin ihale islem
dosyalarin1 hazirlamak ve ihale ile ilgili siireci takip etmek,

e Tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarimi tespit edip,
gerekli malzemelerin ihale ile satin alim yasal iglemlerinin
yapilarak gelen malin ambara teslim edilmesini ve resmi
kayitlara alinmasini saglamak,

e Sorumluluk alanryla ilgili biitce 6deneklerini takip etmek ve
gerek goriildiigli durumlarda iist yonetimi bilgilendirmek,

e Birim Faaliyet raporu i¢in gorev alami ile ilgili bilgi ve
belgeleri temin etmek ve olusturmak,

¢ Birim biitcesi hazirlik ¢alismalarina eslik etmek,

e (alismalan gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel
kabul gormiis etik kurallara uygun bir sekilde yiiriitmek,

e Yazigmalar1 “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek,
imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

saglamak,

e Yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili st ydneticileri
bilgilendirmek,

e Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak,

e Gorevini yiritiirken tim is ve eylemlerinde “Kamu
Gorevlileri Etik Davranig Ilkelerine” uymak,
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e Gorev alani itibariyle yiirlitmekte yiikiimli bulundugu
hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine karsi
sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi | 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel

Nitelikler

niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev taninmini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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