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Birim

Dis Hekimligi Fakdiltesi

Gorev Adi

Ihale Birimi Sorumlusu

Amir ve Ust Amirler

Fakulte Sekreteri, Bashekim, Dekan

Birim Sorumlusu

Fakilte Sekreteri

Gorev Devri Fakiilte Sekreterinin uygun gordigu kisi vekalet eder

Gorev Amaci

Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanununa gére sdzlesmeye baglanan hizmet islerinin
mevzuatlar, hizmetin sdzlesme ve teknik sartnamesinde ayrintilari belirtildigi usul ve
esaslara gore yiratilmesini, muayene ve kabuliinin yapilarak aylik hakkedislerin
hazirlanmasi ve hakedis dosyanin tahakkuk birimine teslim edilmesi isidir.

Temel Is ve Sorumluluklar

Kanun, yonetmelik ve mevzuatlarin takibi ve uygulanma islemleri (Diizenlenen 6deme emri,
harcama talimati ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak 30 glinlik siire geciriimeden zamaninda
ve eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Baskanlidina teslim edilmesinin takibi ve 6édemeye ait dekontlarin
dosyalanmasi, kontrol ve takibin yapilmasi, mikerrer ddemeye sebebiyet verilmemesinin saglanmasi,)

Satin Alma Islemleri (Ihale) (Satin almalarda saydamli§i, rekabeti, esit muameleyi, giivenirliligi,
gizliligi, kamuoyu denetimini, ihtiyaclarin uygun sartlarla zamaninda karsilanmasinin saglanmasi,
diizenlenen 6deme emri, harcama talimati ve ilgili belgelerin kontrollerinin yapilarak zamaninda ve
eksiksiz Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim edilmesi,)

Kurum ici ve disindan gelen birimi ile ilgili tlim yazilan teslim almak ve sonuglandirmak,

Iigili evraklar dosyalayarak sene sonunda birimde yer alan dosyalari tasnif edip, arsive kaldirimasini
saglamak,

Kalite Yonetimi'ni hedefleyen kurulusumuzda tim galisanlanin Kalite Yonetim Sistemi
kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden dogrudan
sorumludurlar.

Yetkiler

Belirtilen tim gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gerecleri kullanma yetkisine sahiptir

Fakiltede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

Gerekli Nitelikler

Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir




