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BIiRIM: Satinalma Birimi

GOREV ADI: Bilgisayar Operatorii

AMIR VE UST AMIRLER:
e Baghekim
e Basmiidiir
e Hastane Mudurd (Mali)

GOREV DEVRI: Satinalma hale Personeli

GOREV AMACI: Satinalma Ihale Birimi Ihale hazirliklarinin yapilmasi.

EGITIM VE TECRUBE: En az Lisans mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

- 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

- 4735 sayili Kamu ihaleleri S6zlesme Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak.

- Mal, hizmet ve yapim ihaleleri ile ilgili yonetmelikleri bilir ve degisiklikleri takip eder.

- TIhalelerin mevzuatlara uygun olarak hazirlanmasini saglar.

- Yaklasik maliyet cetvellerini hazirlar ve ihale saatine kadar gizliligini saglar.

- Ihale’nin EKAP ortaminda hazirlanmasini saglar.

- Idari sartnamelerin hazirlanmasi ve kontroliinii saglar.

- TIhale ilanlarinin giiniinde yaymlanmasini saglar ve takip eder.

- Thale dosyasinda mevzuat geregi olmasi gereken evraklarin dogrulugunu kontrol eder.

- Degerlendirmeden gelen ihale dosyalarii bekletmeden karara baglanmasini saglar ve firmalara ihale
edilen kalemlerde maddi hata olup olmadiginin kontroliinii yapar.

- Karara baglanan ihale firmalarina tebligat gondererek s6zlesme imzalamak.

- Sozlesme imzalanirken aranmasi gereken teminat, damga vergisi, sozlesme pulu ve kurum
gelirlerindeki tutarlar1 hesaplar.

- Artirimlarin, eksiltmelerin ve siparis degisikliklerinin takibini yapar.

- Is deneyim belgesini hazirlar.

- Hizmet ihalelerinde asgari {iicret fiyat farklarini hesaplar, bu farklarin aylik hak edislere
yansitilmasini saglar.

- Zeyilnamelerin hazirlanmasini saglar.

- Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

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

- Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER: --

ETIK ILKELER

- Gorevinin yerine getirilmesinde kamu hizmet bilinci ile hareket eder.

- Hizmet standartlarina uyar.

- Sayginlik ve giliven ¢ercevesinde calisir.

- Nezaket ve saygiya 6zen gostermek.

- Mahremiyete saygi duyar.

- Bilgi guvenligine dikkat eder.

- Meslektaglarimizin ve hizmetten yararlananlarin goriislerini dikkate alarak karar alma stirecinde fikir
aligveriginde bulunur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HASTANE MUDURU (MALI) KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
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