T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

DONER SERMAYE iSLETME MUDURLUGU ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Satinalma Gorevlisi Déner Sermaye isletme Miidarltgi Personeli sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Déner Sermaye isletme Midiirii, Sube Midiirii (Gelir)(Gider),

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

idari islemler Gérevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Doner Sermaye isletme Miidiirliigiince satin alimi yapilan mal ve hizmetlerin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda
yapmak,4735 Sayili Kanun hiikiimlerine gére s6zlesme taslaklarini hazirlamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Bagh oldugu sirali list yonetici / yéneticiler tarafindan verilen diger isler ve islemleri yapmak.
* Kurum igi ve disi Yazismalari Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelige uygun olarak diizenlemek,
imzaya cikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

* Ust kuruluslar ve Universitemiz birimleri tarafindan Déner Sermaye isletme Miidiirliigii ile ilgili istenen bilgileri isletme Miidiiriiniin
bilgisi dahilinde Gretmek ve sunmak.

* Tarafina teslim edilen demirbaglar ile malzemelerin iyi bir sekilde kullanilmasini, saklanmasini, korunmasini saglamak ve bu konuda
gerekli tedbirleri almak.

* Satin alma evrak kontroliinii yapmak ve evraklari cogaltarak zimmet kargihigi tahakkuk birimine teslim etmek.

* Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili olarak yaklasik maliyet arastirmasi yapmak sonuglari sirali amirlerine bildirerek
yaklasik maliyet hesap tablosunu olugturmak. Satin alma ile ilgili bilgileri EKAP ortamina aktarmak.

* jsletme Miidiirliigiince uygun goériilmesi halinde mal ve hizmet alimlari igin verilecek avans ve kredi islemlerinin gerceklestirilmesini
saglamak.

* jsletme Miidiirliigiimiizce 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilan mal ve hizmet alimlarini gergeklestirmek, alimlarla
ilgili tahakkuklari yapmak mal ve hizmet teslimine nezaret etmek.

* Doner Sermaye birimlerinin satin alma béliimlerine gerekli teknik destegi vermek.

* Gunlik Resmi Gazeteyi takip etmek, Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda bagh oldugu Sube Miidiiriine bilgi vermek,
Mevzuata aykiri faaliyetleri/isleri 5nlemek.

* 2886 Sayili Devlet ihale Kan.gore Universitemizde sermaye biitgesi kaps.iiretimi yapilan tarim ve hayvansal iiriinlerin ilgili mevzuati
geregi satisinin gergekls.ve satilan malz.teslim edilmesi ve bedellerinin saymanlik veznesi ya da banka hes.aktariimasi.

* Satin alinan malzemelerin Taginir Kayit ve Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak.

* Devlet memurlari kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle
yukiimlii ve gérevlerini iyi ve dogru yiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

....... y [y -

Gorev Unvani

Satinalma Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Déner Sermaye isletme Midiirii, Sube Mdiirii (Gelir)(Gider)

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

Satinalma Gorevlisi sayfa / 02

Personeli

Ust Yonetici
/ Yéneticileri (3)

Déner Sermaye isletme Midiirii, Sube Midiirii (Gelir)(Gider),

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

idari islemler Gérevlisi

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Doner Sermaye isletme Miidiirliigiince satin alimi yapilan mal ve hizmetlerin 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri dogrultusunda
yapmak,4735 Sayili Kanun hiikiimlerine gére s6zlesme taslaklarini hazirlamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

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

* Satinalma personeli yapilan bu islerden dolay Gider Sube Miidiiriine kargi sorumludur

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

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

Gorev Unvani

Satinalma Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Déner Sermaye isletme Midiirii, Sube Mdiirii (Gelir)(Gider)

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




