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KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligi/Tahakkuk Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Dogrudan Temin Memuru
BAGLI BULUNDUGU YONETICi Tahakkuk Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

4734 sayili Kanun ¢ergevesinde dogrudan temin ile alinacak mal ve hizmetlerin hazirlik agsamasindan 6deme
asamasina kadar siireglerindeki evrak is ve islemlerini yapmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda; tekliflerin alinmasi, onay evraki diizenlenmesi, sozlesme
imzalanmasi, teslim ve muayene kabule iliskin tiim is ve islemleri yapmak.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Mudiirliigiinden yapilan alimlarda, siparisin verilmesi, 6demenin yapilmasi,
malzemenin teslim alinmasi, muayene kabul ve DMO’ya yapilacak geri bildirimlere iligkin tiim is ve iglemleri
yapmak.

Sézlesmeye bagli alimlarda s6zlesme hiikiimlerini yiiriitmek.

4734 Sayili Kamu Thale Kanununun 3/e maddesi kapsaminda yapilacak alimlarda; tekliflerin alinmasi, onay
evraki diizenlenmesi, sdzlesme imzalanmasi, teslim ve muayene kabule iliskin tiim is ve islemleri yapmak.

Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; sube personeliyle isbirligi
yapmak.

Gorevlerini yaparken, igin normal akisini aksatmamak, sube personeli ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Miidiiriine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Sube Miidiiriinii gecikmeye meydan
vermeden, konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Sube Miidiiriine iletmek.
Zimmetine verilen taginirlart 6zenle kullanmak.

Sarf malzemeleri etkin ve verimli bir sekilde kullanmak, atiklar1 atik yonetimine uygun bir sekilde bertaraf
etmek.

Dogrudan Temin memuru yaptigl is ve islemlerden dolayr Tahakkuk Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel
Sekreter/Rektor’e karst sorumludur.
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimemz okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:
Tarih imza
...... T
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Adi ve Soyadi:
Tarih imza




