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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	 İhale ve Satın Alma Şube Müdürlüğü

	Görev Unvanı
	Büro Personeli

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Daire Başkanı ve/veya Şube Müdürü tarafından yetkilendirilmiş personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az lise mezunu olmak

· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,



	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı bünyesinde yapılacak ihale usulleri ile yapılacak alım ve ihale dosyası hazırlama işlemlerine ilişkin esas ve usulleri kapsar .

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Satın alınacak malzemelerle ilgili satın alma istek formuna göre ihtiyaç listeleri ile teknik şartnamenin uygunluğunu kontrol etmek.

· Hazırlanan mal ve hizmet alım talepleri için yaklaşık maliyet fiyat araştırması yapmak ve yaklaşık maliyet hesap cetveli düzenlemek.

· Satın alma işlemi için bütçe kontrolünü yapmak ve onay belgesi hazırlamak.

· Onay belgesinde belirtilen satın alma usulüne (ihale, istisna, vb) göre, türüne göre satın alma sürecini satın alma mevzuatlarına göre gerçekleştirmek, gerekli ve ilgili belgeleri düzenlemek, imzalamak ve takibini yapmak. 

· Satın alma işlemleri sırasında işlemlerle ilgili yazışmaları ve takibini yapmak.

· İhale işlemleri ile ilgili EKAP’a veri girişi ve ilgili işlemleri yapmak. 

· İhale ile yapılacak alımlarda ihale komisyonları ile ilgili görevlendirmeleri yapmak. 

· İhale sürecinde yapılması gereken işleri, yazışmaları, belge kontrollerini ve teminat işlemlerini yapmak. 

· Satın alma dosyalarını dosya planlarına uygun şekilde dosyalamak ve arşivlemek veya ilgili diğer harcama birimlerine teslim etmek. 

· Kalite yönetim sistemi çalışmalarına katılmak. 

· İç kontrol çalışmalarına katılmak. 

· Birim amirinin ve daire başkanının iş ile ilgili verdiği diğer görevleri yapmak.


	Yetkileri
	· Ege Üniversitesi Elektronik Bilgi Yönetim Sistemini (EBYS) , EKAP, MYS , BAPSİS kullanmak

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· En az lise mezunu olmak.

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanuna tabi olmak


	· Bilgisayar ve ofis programlarını kullanabilme becerisi

· Mevzuatı anlama ve uygulama becerisi


	· İletişim ve koordinasyon yeteneği

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Analitik düşünebilme, hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
· Güçlü hafıza 
· Hızlı uyum sağlayabilme 
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
· Muhakeme yapabilme 
· Müzakere edebilme 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme 
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
· Planlama ve organizasyon yapabilme
· Sorun çözebilme
· Sorumluluk alabilme
· Sözel ve yazılı anlatım becerisi
· Üst ve astlarla etkin diyalog


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Üniversitenin tüm idari ve akademik birimleri  ile uyum ilişkisi
· Görevli olduğu birimin alt birimlerini kontrol, sevk ve idare etme ilişkisi

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 1475 sayılı İş Kanunu
· 4857 sayılı İş Kanunu

· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu

· 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu

· 2886 sayılı Devlet İhale Kanunu
· Resmi Mühür Yönetmeliği

· Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik

· Taşınır Mal Yönetmeliği
· 1/12/2003 Tarihli 2003/6554 Sayılı Kararnamenin Eki




           TEBLİĞ EDEN
                      







           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	                   HAZIRLAYAN

Hatice ÇOLAK
İhale ve Satın Alma Memuru
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Adres
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0232 311 21 16 – 10 10
www.imidb@ege.edu.tr
idarimdb@mail.ege.edu.tr
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