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	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Şef

	Görevi
	Mal ve Hizmet Alım İhaleleri

	Sınıfı
	Genel İdari Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	İhale İşleri Şube Müdürü

	Kendisine Bağlı Birimler
	-

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	-

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	Şube Müdürlüğünde Görevli İdari Personel

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Üniversitenin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmet alımlarına ilişkin ihale süreçlerini mevzuata uygun şekilde planlayan, ihale dokümanlarını hazırlayan, ilan, değerlendirme, sözleşme, muayene kabul ve ödeme aşamalarını yürütmekle sorumludur.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Personel Servisi Hizmet Alımı ihalesine ilişkin tüm kontrolleri sağlamak, Kontrol Teşkilatı görev ve işlemlerini yürütmek.
2. Araç Kiralama Hizmet Alımı ihalesine ilişkin süreçleri yürütmek ve Kontrol Teşkilatı sorumluluklarını yerine getirmek.
3. Makine, Teçhizat, Tıbbi Cihaz ve Laboratuvar Cihazları alımlarına ilişkin ihale süreçlerini yürütmek ve takip etmek.
4. İhalelere ilişkin hakediş raporlarını düzenlemek, ödeme belgelerini hazırlamak ve mali süreçlerin başlatılmasını sağlamak.
5. Yatırım programı kapsamında yürütülecek iş ve işlemleri planlamak, takip etmek ve raporlamak.
6. Başkanlık bünyesinde yürütülen Kalite Yönetim Sistemi çalışmalarında aktif görev almak ve ilgili iş süreçlerini sürdürmek.
7. Diğer birimlerin kendi bütçeleri ve araştırma geliştirme projeleri kapsamında talep edilen mal ve hizmet ihalesi süreçlerini yürütmek.
8. Başkan ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.


	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
3. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
5. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
6. Kamu İhale Mevzuatı, Genelgeleri, Yönergeleri ve Uygulama Talimatları
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