	[image: logo, metin, yazı tipi, simge, sembol içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]
	T.C.                                                                                                                                                                                                          YALOVA ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü
          Satın Alma Görevlisi Görev Tanımı
	Belge Numarası 
	DSM-GRV-005

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	05/11/2025

	
	
	Güncelleme Tarihi 
	

	
	
	Güncelleme Numarası
	



	Birimi
	Rektörlük

	Görev Adı
	Satın Alma Görevlisi

	Kadro Adı
	Şef/Bilgisayar İşletmeni/Memur/Büro Personeli

	Bağlı Bulunduğu Birim
	Döner Sermaye İşletme Müdürlüğü

	Alt Birimi
	

	İletişim İçinde Olunan Birimler
	Kurum içindeki akademik ve idari birimler

	Yetki Devredilecek Görev Ünvanı
	Şef/Bilgisayar İşletmeni/Memur/Büro Personeli

	Sorumlu Olunan Süreç Numarası
	

	
	Görevin Kısa Tanımı
	Satın Alma Görevlisi, İşletme birimlerin döner sermaye faaliyetleri sonucunda gelir getirici faaliyetlerden elde edilen gelirlerin birimlerce ihtiyaç duyacağı mal ve hizmet alımlarının, yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlar doğrultusunda yürütmekle sorumludur. Bu süreçler sonucunda birimlerin ihtiyaç duyacağı her türlü mal ve hizmet alımları ile ilgili onay alınması, yaklaşık maliyet tespiti, ihale dokümanı hazırlanması, ilan veya duyurusunun yapılması, ihale ve muayene komisyonlarının bilgilendirilmesi, taşınır işlemleri gibi faaliyetleri organize eden ve ilgili süreçlerin düzgün işlemesini sağlayan kişidir. 

	Görev, Yetki ve Sorumluluklar
· İşletme Müdürlüğünün ihtiyaç duyacağı her türlü mal ve hizmet alımlarını, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 sayılı Kamu İhaleleri Sözleşme Kanunu ile bu Kanunlar kapsamında yer alan ikincil mevzuat hükümleri çerçevesinde yürütmek,
· Mal ve hizmet alımı ihalelerinin hazırlık işlemlerini (onay alınması, yaklaşık maliyet tespiti, ihale dokümanı hazırlanması, ilan veya duyurusunun yapılması, ihale ve muayene komisyonlarının bilgilendirilmesi gibi) yapmak,
· İhale Komisyonları tarafından alınan kararları İhale Yetkilisi onayına sunmak,
· İhale sonucunda alınan kararları (iptal kararları dahil) ilgililere tebliğ etmek,
· Karara bağlanan ihalelerin sözleşmeye davet ve sözleşme işlemlerini yürütmek,
· Doğrudan temin işlemlerini yürütmek,
· Elektronik Kamu Alımları Platformu (EKAP) üzerinde ihale ve Doğrudan Temin ile ilgili yerine getirilmesi gereken iş ve işlemleri yürütmek,
· İşletme Müdürlüğünün avans/kredi mutemetliği işlerini yürütmek,.

Diğer Görevler
· Üst yöneticiler tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

Görevi ile İlgili Mevzuat
· Yalova Üniversitesi Döner Sermaye İşletmesi Müdürlüğü Yönetmeliği
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununun 58. maddesine göre Döner Sermaye İşletmelerinin Kurulmasında Uyulacak Esaslara İlişkin Yönetmelik
· Yükseköğretim Kurumlarından Döner Sermaye gelirlerinden yapılacak ek ödemenin dağıtılmasında uygulanacak Usul ve Esaslara ilişkin Yönetmelik
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
·  Ön Ödeme Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik
·  Ön Ödeme Usul ve Esaslar Hakkında Tebliğ
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
· Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Tebliği
· Taşınır Mal Yönetmeliği
·  Harcırah Kanunu
· Vergi Usul Kanunu
·  Katma Değer Kanunu
· Tevfikat Kanunu
· Damga Vergisi Kanunu
· Gelir Vergisi Kanunu (Muhtasar)
· Kurumlar Vergisi Kanunu
· Amme Alacaklarının Tahsili Usulü Hakkında Kanun
· Kefalet Kanunu




2

2
Belge Numarası :DSM-GRV-005;İlk Yayın Tarihi:5.11.2025;Güncelleme Tarihi :;Güncelleme Numarası:
image1.png




