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1. ORGANIZASYONDAKI YERI
1.1. KIME BAGLI

1.1.1. Tedarik Birim Sorumlusu’na
1.2.  KIMLER BAGLI

1.21. -

1.3.  VEKILI

1.3.1. Tedarik Gorevlisi

TEMEL FAALIYETLERI

2.1. Il Mudirligimizan ihtiyaclari ile ilgili talep formu dogrultusunda Genel Biitge’nin
ve Mudurlugumuz Doner Sermaye Saymanhgr Butgesi'nin mal, hizmet ve yapim
islerinin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu ile bu kanunlarin ikincil mevzuati hukumleri dogrultusunda etkin bir
sekilde kullaniimasi faaliyetlerini yuriutmek,

2.2. Birim Sorumlusu’nun verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

3. GOREV VE SORUMLULUKLARI

3.1. Ihalelere lligkin ihale Komisyonlarini olusturuimasi ile ilgili yazismalari
hazirlamak.

3.2. Dogrudan temin alimlarinda ise ihtiyacin teslim asamasina kadar olan iglemlerin
yuratmek.

3.3. Ihale hazirliklar ve ilgili yazismalari yapmak.

3.4. Birim sorumlusunun gozetiminde Ekap uUzerinden ihale ye iliskin ihale
dokdmanini (Idari Sarthame, sdzlesme tasarisi ve standart formlari) hazirlamak.

3.5. Ihaleye iliskin Ekap Uzerinden olusan ilanin mevzuati geregi ilan islemlerini
yurutmek.

3.6. Ihaleye iliskin ihale Dokiimaninin isteklilere satilmasi islemlerini yiritmek.

3.7. Ihalelerin her asamasinda ilgili tutanak ve yazisma ile idare adina tebligatlarda
bulunmasi ile gerekmesi halinde zeyilname duzenleme islemlerini yapmak.

3.8. Ihale sirasinda ve sonucunda ihale komisyonunun raportorlik islemlerini
yuratulmek.

3.9. Muayene Kabul Komisyonlari ile gerekmesi halinde kontrol teskilatlarini
olusturtma islemleri ile ilgililere teblig islemlerini yapmak.
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3.10. Kamu ihale Mevzuatini takip etmek.
3.11. il Midiri’'ne sunulan evraklarin imza takibini yapmak.
3.12. Diger mevzuat ve il midiiri tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.
3.13. ¢ kontrol ve Kalite Yénetim Sistemi gereklerini yerine getirmek.
3.14. Yukarida belirtilen temel faaliyetler cercevesinde c¢alismalarin devamlihgini
saglamak, alinan sonuglarin gerekli birim ve kurumlara bildiriimesini saglamak.
4, YETKILERI
4.1. MALI
4.1.1. Mali yetkisi yoktur.
4.2. IDARI
4.2.1. Malzeme talebinde bulunur.
4.2.2. Talep edilen mal, malzeme, hizmet ve yapim iglerinin temin islemlerini yGratmek.
4.3. TEMSIL
431. -
5. NITELIKLERI
5.1. Ogrenim
5.2.  Yabanci Dil : -
5.3. Bilgisayar
5.4. Deneyim : 657 saylli Kanundaki Devlet Memurlugu sartlarini tagimak.
5.5. Diger Nitelikleri
5.5.1. Takim galismasina yatkin olmak.
5.5.2. Zamani yonetebilmek.




