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Birim Adi

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

Alt Birim Adi

Satin Alma Sorumlugu

Gorev Unvam

Satin Alma Sorumlusu

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Miidiir

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Idari personel

Vekalet/Gorev Devri

Merkez Miidiirii Tarafindan Yetkilendirilmis Satin alma Personeli

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanimi

Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen ilke ve amaglara uygun olmak suretiyle Merkez
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yiiriitiilmesi
amaciyla Merkezin ihtiyaci dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin
gerceklestirilmesi ve kayitlarinin tutulmasi ile ilgili faaliyetleri
yiiritmek ve koordine etmek ile ilgili gerekli islemleri yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

e Mali isleri takip etmek, 6deme evraklarini hazirlamak ve
sonuglandirmak.

e Sati alma sekline gore yazigmalar1 yapmak ve satin alma
onay belgelerinin hazirlanmasi, Piyasa Aragtirma Tutanagin
hazirlamak, kontrol ve onay almak,

o Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut
odenek durumlarmi dikkate alarak takip etmek

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

o Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini
hazirlamak,

e Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum
dis1 yazigsmalar1 hazirlamak Merkez Miidiiriiniin onayina
sunmak,

o Kamu ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Y&6nelik Mal ve
Malzeme Alimlar1, Hizmet Alimlari, Onarim Giderleri ile
Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her
tiirlii mal ve hizmetin satin alinmas1 ve mevcut makine ve
techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmast ile ilgili
evraklar1 hazirlamak,
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o Egitimlerde kullanilmasi gerekli arag-gereg, cihaz, makine ve
techizati Merkez biitgesi dahilinde satin alma iglemleri ile
ilgili evraklar1 hazirlamak, alinan demirbaglarin Taginir
Kayit yetkilisine bildirilmesi iglemleri yapmak,

o Birim ile ilgili her tiirlii evrag: standart dosya diizenine gore
dosyalamak ve arsive kaldirmak,

e Yirittiigi faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarint Merkez
Miidiiriine iletmek,

e Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

e Merkezin varliklar ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak, savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve
mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gorev ve
sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak

e Yazilar paraf etmek
o llgililerden ( Akademik ve Idari Personel) gerekli belgeleri
talep etmek

Yetkileri e Merkez ile ilgili yazilari teslim alma ve tutanaklari
imzalamak.
Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi ) ) )
Gorev Icin Gerekli )

Beceri ve Yetenekler

Diger Gorevlerle Iliskisi

Yasal Dayanaklar
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TEBLIiG EDEN

Dr. Ogr. Uyesi Gokge BECIT
Merkez Miidiirii

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1. | Ogr. Gér. Mehmet KIRTAY 19.03.2025

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



