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	Birim Amiri
	 Dekan

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	 Fakülte Sekreteri

	Görev
	 Piyasa Fiyat Araştırma Komisyonu Üyeliği

	Eğitim Düzeyi
	 Doktora – Lisans – Lise Mezunu

	Personel
	 Dekan Tarafından Belirlenen Akademik ya da İdari Personeller

	Görev/İşin Kısa Tanımı

	       İlgili Mevzuat çerçevesinde, Fakülte ihtiyaçları doğrultusunda oluşan malzemeleri tespit etmek ve satın almak üzere gerekli iş ve işlemleri yürütmektir.

	Temel Yeterlikleri

	· [bookmark: _GoBack]Pratik çözüm üretebilen.
· Analiz yapabilen.
· Dikkatli.
· Dürüst.
· Etik kuralları benimsemiş.
· Sorumluluğunun bilincinde ve gizliliğe önem veren.
· İlgili mevzuat, iş takibi ve yazışma kurallarını iyi bilen.
· İstatistiksel çözümleme yapabilen.
· Karşılaştırmalı durum analizi yapabilen.
· Düzenli ve disiplinli çalışabilen.
· Matematiksel kabiliyete sahip.

	Görev ve Sorumluluklar

	· Fakülte ihtiyaçları doğrultusunda oluşan malzemeleri tespit etmek ve satın almak üzere gerekli iş ve işlemleri yapmak.
· Fakültede ihtiyaç duyulan demirbaş, bakım onarım ve sarf gibi her türlü malzeme ve iş gücü ile ilgili ihtiyaçların karşılanması için gerekli işleri yapmak ve yürütmek.
· KİK ilgili maddesi uyarınca Teknik Şartname ile birlikte alınacak malzemeye ait yaklaşık maliyetin bulunması için piyasadan en az 3 (üç ) firmadan teklif almak.
· Alınan teklifler üzerine KİK ilgili maddesi uyarınca yaklaşık maliyet icmali oluşturmak.
· Yaklaşık Maliyet bulunduktan sonra ihale Onay Belgesini oluşturmak ve Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayına sunmak.
· Firmalardan gelen teklif mektupları doğrultusunda piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlemek ve en uygun fiyatı veren firmayı gerektiğinde sözleşme imzalatmak üzere Dekanlığa davet etmek.
· Alımı yapılacak olan mal ve malzemenin hangi tarihte teslim edileceğine dair ve ne kadar bedelle firmada kaldığını sözleşmede belirtmek.
· Firmanın belirttiği tarihte teslim ettiği mal ve malzemenin faturasını komisyondan geçtikten sonra Dekanlık Makamına teslim etmek.
· Faturada belirtilen tutarlara ait Ödeme Emri Belgesi düzenlemek ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iletmek.
· En iyi malzeme veya iş gücünü en uygun fiyata almak.
· Satın alma işlemleri ile ilgili evrakları düzenlemek.
· Satın alma ile ilgili bütçe planlamasına yardımcı olmak.
· Satın Alma Komisyonunda alınan kararları Dekanlık Makamının onayına sunmak.
· Satın Alma Komisyonu Dekana karşı sorumludur.

	Okunması/Bilinmesi gereken Kanun/Yönetmelik/Yönerge vb.

	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu,
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 5510 Sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu
· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kontrol Kanunu,
· 6245 Sayılı Harcırah Kanunu, 
· 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu,
· 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu,
· 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu,
· 488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu.)
· Katma Değer Vergisi Genel Uygulama tebliği (KDV 
· Kişisel Verilerin Korunması Kanunu(KVKK)
· Merkezi Yönetim Harcama Belgesi Yönetmeliği 
· Analitik Bütçe Rehberi
· Hazine ve Maliye Bakanlığı Kimlik Yönetim sistemi (KYS)
· Akademik Teşvik Ödeneği Yönetmeliği
· YÖK Yabancı Uyruklu Öğretim Elemanı İstihdamıyla İlgili Usul Esaslar
· Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Döner Sermaye Gelirlerinden Yapılacak Ek Ödemenin Dağıtılmasında Uyulacak Usul Ve Esaslara İlişkin Yönerge
· ADÜ Döner Sermaye İşletme Yönetmeliği
· Ders Yükü Tespiti ve Ek Ders Ücreti Ödemelerinde uyulacak Esaslar.
· Devlet Malzeme Ofisi Satınalma ve Satış İşlemleri Yönergesi.
· Taşınır Mal Yönetmeliği
· 631 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname
· Devlet Memurlarına Ödenecek Zam ve Tazminatlara İlişkin Karar
· 375 Sayılı kanun hükmünde Kararname
· ADÜ İmza Yetkileri Yönergesi
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