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	İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI
SATIN ALMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ PERSONELİ
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR




	Standart 2: Misyon, Organizasyon Yapısı ve Görevler 
	2.2. Misyonun Gerçekleştirilmesini Sağlamak Üzere İdare Birimleri ve Alt Birimlerince Yürütülecek Görevler Yazılı Olarak Tanınmalı ve Duyurulmalıdır.

	Bağlı Bulunduğu Yönetici:
	Daire Başkanı/Şube Müdürü

	Astlar:
	_

	Vekalet Eden:
	Görev Tanımı Sahibinin Tayin Ettiği Personel ve/veya İmza Yetkisi Kullanılan Görevlerde Amir/Üst Yönetici Onayıyla Belirlenen Personel.



	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:
1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu hükümleri ile Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak hareket etmek,
2. Üniversitemizin ihtiyaçları doğrultusunda personele dayalı hizmet alımları ihalelerini gerçekleştirmek,
3. Mal ve hizmet işine ait satın alma işlemlerini bütçe ödenekleri kapsamında ve ilgili mevzuatlara uygun olarak başlatmak ve sonlandırmak,
4. Harcama gerçekleştirilen bütçe tertipleri için bütçe hazırlık ve uygulama çalışmalarını yapmak,
5. Rektörlük ve bağlı birimlerinde bulunan makam ve hizmet araçlarının tamiri, yıllık bakımları, trafik muayene ve sigorta işlemlerini yapmak,
6. Rektörlüğün hizmetinde kullanılan makam ve hizmet araçlarının HGS ve OGS geçiş sistemlerinin takibini ve tahakkuk işlemlerini yapmak,
7. Bakanlıkça ilgili cari yıl için tahsis edilen yatırım bütçelerinin kullanılması, raporlanması ve izlenmesi,
8. Üniversitemiz Özel Kalem (Rektörlük), Özel Kalem (Genel Sekreterlik) birimlerinin mal ve hizmet alımlarını yapmak,
9. Üniversitemiz ve bağlı birimlerinin tüketime yönelik mal ve malzeme taleplerine ilişkin satın alma yapmak, 
10. Üniversitemiz cari transfer ödemelerini (EUA aidat ödemesi),
11. Üniversitemize alınan ulusal ve yerel gazetelerin yıllık sözleşmelerini yapmak, ödemeleri gerçekleştirmek. 
12. Üniversitemiz ve bağlı birimlerinin aboneliğe bağlı (elektrik, doğalgaz, telefon, su) faturalarının ödemelerini yapmak,
13. Başkanlığımız faaliyet alanında alınması talep edilen makine teçhizat, büro malzemesi ve demirbaş ihtiyaçlarının Devlet Malzeme Ofisinden, kredi açılması yoluyla temin etmek, tedarikçi firmaların ürün teslimatını takip etmek, mal/malzemenin teslim tesellüm işlemleri, irsaliye, fatura ödeme işlemlerini yürüterek, kanun kapsamında süresi içerisinde kredi kapatma işlemlerini gerçekleştirmek.  
14. Muhasebat Genel Müdürlüğü’nce yayımlanan Parasal Sınırlar ve Oranlar Hakkında Genel Tebliğde yayınlanan bedel dahilinde, nakit olarak harcama yetkilisi mutemedine banka hesabına yatırılmak üzere avans ödemelerini yapmak, belgelenen harcama detayı ile avans kapatma işlemlerini yürütmek. 
15. Satın alması ihale usulü ile yapılan mal ve hizmetlerin, ihale sürecinde ve sözleşme aşamasında İstekli, Yükleniciden alınan geçici, kesin teminatların kabulü ve iade işlemlerini gerçekleştirmek. 
16. Üniversitemiz resmi hizmet araçlarının otomatik araç tanıma sistemi ile akaryakıt teminine göre ihale, Taahhütname (DMO), doğrudan temin satın alma sözleşmesi kapsamında hak ediş ve fatura ödemelerini puantaj dahilinde takip etmek, kanun kapsamında ödeme evraklarını düzenlemek,
17. Birimde gerçekleşen her türlü satın almanın mevzuata uygun olarak arşivlemesini ve ihtiyaç halinde raporlamasını yapmak,
18. Satın alma konularıyla ilgili birime gelen her türlü evrakı incelemek, değerlendirmek, gerekli iş ve işlemlerini yapmak,
19. Yasal mevzuatı takip etmek, işi ile ilgili bilgilerini güncel tutmak ve mevzuatta olan değişiklikler hakkında Daire Başkanını bilgilendirmek,
20. Tekirdağ Namık Kemal Üniversitesi varlıklarını, kaynaklarını etkin ve verimli kullanmak, kullandırmak, korumak ve gizliliğe riayet etmek, bulundurdukları her türlü belgenin yangın, hırsızlık, rutubet, sıcaklık, su baskını, toz ve her türlü hayvan ve haşeratın tahribatına karşı korunmasından ve mevcut asli düzenleri içerisinde muhafaza edilmesinden,
21. Entegre Yönetim Sistemi (ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi, ISO 14001:2015 Çevre Yönetim Sistemi, ISO 45001:2018 İş Sağlığı ve Güvenliği Yönetim Sistemi, ISO 27001:2013 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi) standartlarına uyumlu olarak süreç odaklı kalite yönetimi anlayışı ile tüm süreçlerini düzenli olarak gözden geçirerek hizmet ve faaliyetlerinin sürekli iyileştirilmesini sağlamak,
22. Entegre Yönetim Sistemi Kalite Politikası hususları kapsamındaki standartların yanı sıra işi ile ilgili ulusal/uluslararası diğer mevzuatları güncel olarak takip etmek ve gereklilik halinde bağlı iş akışları ve dokümanların revizyonunu sağlamak,
23. Çevre mevzuatı, iş sağlığı ve güvenliği mevzuatı gerekliliklerini yerine getirmek, sıfır atık anlayışı içerisinde faaliyetlerini sürdürmek,
24. İlgili mevzuatlar çerçevesinde Daire Başkanı/Şube Müdürü tarafından kendisine verilen diğer görevleri yapmak.    
25. Satın Alma Şube Müdürlüğü Personeli yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire Başkanı/Şube Müdürüne karşı sorumludur.

	İŞ ÇIKTISI
	Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin, rektörlüğe ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge, form, liste, onay, duyuru, rapor, plan, araştırma, analiz, sözlü bilgilendirme.

	BİLGİ KAYNAKLARI
	İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler: 
-Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler.
-Yazılı ve sözlü emirler.
-Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar.
Bilgilerin temin edileceği yerler: 
Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Hukuk Müşavirliği, Bağlı Şube Müdürleri, Üniversitenin diğer tüm birimleri, kendi özel uygulamaları kapsamında olan diğer birimler, dış paydaşlar, ilgili iç ve dış mevzuat.
Bilginin şekli:
Kanun, yönetmelik, yazı, telefon, e-posta, yüz yüze, yerinde tespit ve inceleme, görsel yayın organları.

	
İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreterlik, Daire Başkanlıkları, Hukuk Müşavirliği, Bağlı Şube Müdürleri, Üniversitenin diğer tüm birimleri, kendi özel uygulamaları kapsamında olan diğer birimler, dış paydaşlar, ilgili iç ve dış mevzuat.

	İLETİŞİM ŞEKLİ  
	Yazı, telefon, internet, yüz yüze, kurumsal elektronik posta adresi, EBYS,
Toplantı (online/yüz yüze) 

	ÇALIŞMA ORTAMI 
	Çalışma Odası.

	ÇALIŞMA SAATLERİ 
	08.30-12.00, 13.00-17.30 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.




	Hazırlayan
	Onaylayan

	Kalite Komisyonu
	Kalite Komisyonu Başkanlığı
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