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Birim

Satin Alma Birimi / Fakiilte Sekreterligi

Gorev Adi

Satin Alma Memuru

Amir ve Ust
Amirler

[Fakiilte Sekreteri, Dekan

Gorev Devri

Diger Idari Personel

GoOrev Amaci

Satin Alma Memuru, kurumun malzeme, hizmet ve ekipman ihtiyaglarint zamaninda ve yasal
mevzuata uygun sekilde tedarik etmekten sorumludur. Gorevin amaci, satin alma siireclerinin etkin
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve kaynaklarin verimli kullanimini desteklemektir

Temel is ve
Sorumluluklar

1.

. Ust Yonetimin Verecegi Diger Girevler

Inhtiva¢ Analizi ve Tedarik Siireci
Kurumun ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin belirlenmesi ve talep edilen ihtiyaclarin
tedarik siirecini baglatmak.

Birimlerden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek ve uygun tedarikgilerle iletisime
gecmek.
Piyasa Arastirmasi ve Teklif Alin

Tedarikgilerden fiyat teklifi almak ve piyasa arastirmasi yaparak uygun fiyat ve kaliteyi
belirlemek.

Fiyat karsilastirmalar1 yaparak en uygun maliyet ve kalite kombinasyonunu saglamak.
Sozlesme ve Satin Alma Belgelerinin Hazirlanmasi

Satin alma iglemlerine iligkin s6zlesme ve protokolleri hazirlamak ve onaya sunmak..

Tedarikgilerin diizenledigi faturalari1 kontrol ederek mali islere iletmek.
Malzeme Teslim ve Kontrol Siireci

Satin alinan malzeme ve ekipmanlarin teslim alimini organize etmek.
Gelen malzemelerin talep edilen standartlara uygunlugunu kontrol etmek.
Tedarikci Yonetimi

Mevcut tedarikgilerle iliskileri yonetmek ve yeni tedarikgi arayiglarini yiirtitmek.

Tedarik¢i performansini izleyerek raporlamak.

Biitce Takibi ve Raporlama

Satin alma iglemlerinin ilgili yasal mevzuat ve kurum politikalarina uygunlugunu saglamak.
Denetimler igin gerekli belgeleri hazirlamak ve denetim ekiplerine sunmak.

Mevzuata Uyum ve Denetim Hazirliklar:
Satin alma iglemleriyle ilgili belgeleri diizenli bir sekilde dosyalamak ve arsivlemek.

Denetimler igin gerekli belgeleri hazirlamak ve denetim ekiplerine sunmak.
Arsivleme ve Kayit Tutma
Satin alma islemleriyle ilgili belgeleri diizenli bir sekilde dosyalamak ve arsivlemek.

Evraklarm giivenli bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak.

Fakiilte sekreteri ve dekan tarafindan verilen diger mali isler ve tahakkuk islemleriyle ilgili
gorevleri yerine getirmek.

'Yetkiler

Tedarikgi secimi, piyasa arastirmasi ve fiyat karsilagtirmas: yapma yetkisi.

Satin alma sozlesmeleri ve protokolleri hazirlama ve onay igin iist yonetime sunma yetkisi.
Teslim alinan malzemeleri kontrol ve uygunsuz iiriinlerin iadesini organize etme yetkisi.
Satin alma islemlerini kayit altina alma ve raporlama yetkisi.

'Yasal Dayanak

Ry
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2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3. Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

4. Kamu Hizmet Standartlar1 ve Kalite Yonetim Sistemler

5. Kurum I¢ Yénerge ve Talimatlart
Gorev Tanimini;

Hazirlayan Onaylayan
codod codondo
IAdi1-Soyadi:
Unvan:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
IAdi-Soyadi: Tarih Imza
Unvani: cod o
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
....... [eeeii 20, coeeend 200 ceeeend 200
KASE/IMZA KASE/IMZA KASE/IMZA




