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BIRIM: Hastane Miidiirliigii
GOREV ADI: Mali Hizmetler Md. Yrd.
AMIR VE UST AMIRLER:

e Basghekim
e Bagmiidiir
e Hastane Muduri (Mali)

GOREYV DEVRI: Diger Miidiirler

GOREV AMACI: Satmalma Ihale Birimi ve Dogrudan Temin Satinalma birimlerinde isleyisin aksamadan
yuritilmesini saglamak.

EGITIM VE TECRUBE: En az Lisans mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

YE

4734 sayil Kamu ihale Kanunu ve buna bagl ikincil mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak.

4735 sayili Kamu Thaleleri Sézlesme Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

Mal, hizmet ve yapim ihaleleri ile ilgili yonetmelikleri bilmek ve degisiklikleri takip etmek.

Kamu Ihale Genel Tebligini bilmek ve yapilan degisiklikleri takip etmek.

Ihalelerin yukarida bahsi gecen mevzuata uygun olarak hazirlanmasini saglar.

Satmalma Birimlerinde (ihale ve dogrudan temin) gérevli personelin i boliimiinii yapar, koordinasyonu
saglar.

Biitcenin her ay %10 dilimini takip eder ve aylik tablolar1 ¢ikarir.

Biit¢e i¢i 6denek aktarimlarint hazirlar.

Yaklagik maliyet cetvellerini hazirlar ve ihale saatine kadar gizliligini saglar.

Idari sartnamelerin hazirlanmasi ve kontroliinii saglar.

Ihale ilanlarmin giiniinde yaymlanmasini saglar ve takip eder.

Ihale dosyasinda mevzuat geregi olmasi gereken evraklarm dogrulugunu kontrol eder.

Degerlendirmeden gelen ihale dosyalarmi bekletmeden karara baglanmasini saglar ve firmalara ihale
edilen kalemlerde maddi hata olup olmadiginin kontrolii yapar.

Artirimlarin, eksiltmelerin ve siparis degisikliklerinin takibini yapar.

Sozlesme imzalanirken aranmasi gereken evraklar ile hazirlanan sézlesme metninin kontrolii yapar,
yatirilmasi gereken teminat, damga vergisi, s6zlesme pulu ve kurum gelirlerindeki tutarlarin dogrulugunu
kontrol eder.

Hizmet ihalelerinde asgari ticret farklarim1 hesaplamak, bu farklarin aylik hak edislere yansitilmasini
saglar.

Asgari licret fiyat farklar1 nedeniyle artan sézlesme tutari tizerinden yeniden teminat bedeli ve sdzlesme
pulu bedellerini hesaplar ve yatirilmasini saglar.

Zeyilnamelerin hazirlanmasini saglar ve kontrol eder.

Sayistay’a gonderilmek tizere cogaltilan ihale dosyalarina “asli gibidir” yapar, imzalar ve miihiirler.
Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunmu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

Personel KVKK hikiimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi zararlardan
sorumludur.

Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

TKILER:

Ihale evraklarmin suretlerine “Asli idarece goriilmiistiir” yaparak imzalanmas1

Ihale Komisyonu Uyeligi

Idari sartname diizenleme

Yaklagik maliyet cetveli diizenleme

Mali isler miidiiriiniin izinli oldugu dénemlerde “idare yetkilisi” sifatiyla evraklara imza atar.

ETIK ILKELER

Gorevinin yerine getirilmesinde kamu hizmet bilinci ile hareket eder.

Hizmet standartlarina uyar.

Sayginlik ve giiven ¢ercevesinde caligir.

Nezaket ve saygiya 0zen gostermek.

Mahremiyete saygi duyar.

Bilgi giivenligine dikkat eder.

Meslektaslarimizin ve hizmetten yararlananlarin goriislerini dikkate alarak karar alma siirecinde fikir
aligverisinde bulunur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

HASTANE MUDURU (MALI) KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
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