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	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Unvan 
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanı

	Görev, Yetki ve Sorumlulukları
	· Satın alma sürecine ilişkin teklif mektuplarını hazırlamak, 

· Teklif mektubu sonuçlarına göre piyasa fiyat araştırma tutanağı düzenlemek,

· Alım işlemlerinin bütçe ödeneklerine göre yapılmasını sağlamak ve ödenekleri kontrol etmek, 

· Onay belgesini hazırlamak,

· İhalelere ilişkin iş ve işlemleri 4734,4735 ve 5018 sayılı kanunlar doğrultusunda yürütmek, 

· Doğrudan temin yöntemiyle yapılan alımlarda alım yapılacak kişinin yasaklı olup olmadığı, Kamu İhale Kurumundan teyit etmek buna ilişkin belgeyi ödeme emri belgesine eklemek, 

· Doğrudan temin sürecinde düzenlenmesi gerekli görülmüş ise sözleşme düzenlemek, 

· Doğrudan teminde 22/d bendine göre yapılacak alımlar için parasal limiti kontrol etmek, 

· Gerçekleştirilecek olan mal ve hizmet alımı ile yapılan işlerine ilişkin ihale sonuçlarını 4734 sayılı kanunda belirtilen süre içerisinde Kamu İhale Kurumuna elektronik ortamda bildirmek, 

· İhalelere ilişkin istatiksel çalışmalara esas olarak haftalık, aylık ve yıllık raporları hazırlamak, 

· İhale neticesinde alınan mal ve/veya hizmet alımları ile ilgili olarak; ihale sonrası doğan iş ve işlemleri eksiksiz ve zamanında yerine getirmek,

· Birim sorumlularınca düzenlenen iş ve işlemlere dair evrakların kontrolünü yapmak,

· Tüm yapılan satın almalar ile ilgili Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile koordinasyonu ve evrak akışını sağlamak,

· Görev alanı ile ilgili mevzuatı düzenli takip etmek,

· İşlerinin zamanında ve düzenli yapılmasından Şube Müdürü, Daire Başkanına karşı sorumludur.
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