Satinalma ve Idari Isler
Madurlugu

e Oda birimlerinin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlari ile ilgili olarak, ilgili birimlerden gelen
teknik ve idari sartnameler dogrultusunda, satin alma prosedurinin geregini yapmak.

e Satinalma Komisyonu toplantisini organize etmek.

e GUnluk satin alma islemlerini gerceklestirmek

e Depo malzeme stok takibi yaparak, birimlerin malzeme taleplerini saglamak,

e Personelin ulasim organizasyonunu ve arac takibi ile ilgili tim faaliyetleri yluratmek,

e Hizmet binasi guvenligi, temizligi, peyzaj isleri, ilaglama, sarf malzeme alim takibi bina
sigorta isleri vb. bina isletmesine ydnelik tim faaliyetleri yuriatmek,

e Faks, fotokopi, yazici, ¢icek, ucak bileti, vb. birimlerin desteklenmesine ydnelik ilgili
faaliyetleri yuritmek,

e Oda mulkiyetlerinin kiraya verilme surecini takip etmek,

e Odamiz toplanti salonlarinin tahsis edilmesi, yapilan etkinliklerde salon dizeninin ve
takibini yapmak,

e Gida ve egitim yardimlari strecini yuarttmek,

e Geri donusim surecini ytrutmek,

e Hizmet binasinin elektrik, elektronik, mekanik ve diger teknik (insaat, mobilya tamirat
vb.) alanlarda isleyisinin dlzenli, altyapi sistemlerinin sorunsuz calismasi icin gereken
bakim ve kontrollerini yapmak ya da (disaridan teknik destek gereken durumlarda)
yaptirmak,

e Hizmet binasinda ariza, onarim, tamirat taleplerini, gerekli malzeme temin edildikten ve
tamirat icin uygun kosullar saglandiktan sonra yapmak ya da yaptirmak,

e Demirbaslarin korunmasi, bakimi ve onarimi icin her tarli édnlemleri almak, demirbas
kayitlarini tutmak, kayittan disecekler icin Yonetim Kurulu’nun onayini alarak gerekli
islemleri yapmak,

e Cevre izni kapsaminda binada olusan tehlikeli atiklarin imha sUrecini yturatmek.
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