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BiRIM:
Satin Alma Birimi

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan goérevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi Fakultesi’'nin satin alma islerini yliritmek.

BiRiIMDE GOREVLi PERSONELIN NiTELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERi

UNVANI:
Memur/Bilgisayar isletmeni

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

YASAL DAYANAK

1. 4734 Sayih Kamu ihale Kanunu ve ilgili Mevzuatlari
4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
2886 Sayil Devlet ihale Kanunu
Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligi
Muhasebe ve Bltce Mevzuati
7. Muayene ve Kabul Yonetmeligi
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NITELIKLERI:
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yitksek Ogretim Kanununda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
2. Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim islemlerini yarttar.

2. Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

4. Fakilte yonetimi tarafindan gorevlendirilen kisi ya da kisilerce hazirlanan sartnamelerle
ihaleye cikar.

5. Gerceklestirilmesi planlanan ihaleler ve gerekli gérilmesi halinde dogrudan teminin
yaklasik maliyetinin tespit edilmesi icin gerekli yazismalari ve calismalari yapar.

6. Her ay dizenli olarak Dogalgaz, Elektrik, Telefon, GSM faturalarin 6demelerini gerceklestirir
ve takip eder.

7. ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

8. Gorevlendirilmesi halinde ihale komisyonlarinda gorev alir.
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Fakilte avans ve kredi islemlerini ylrGtir.

Raporlama islemlerini ylritlr.(Birim faaliyet Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler
Raporu ile Yatirim Programi izleme ve degerlendirme Raporu)

Satin Alma is Akis Semalari gercevesinde is ve islemleri yiiritir.

Alinan malzemelerin muayene komisyonu tarafindan muayenesi yapildiktan sonra tasinir
kayit birimine teslimatinin yapilmasini saglar.

Gorevini kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yaritir.
is gtivenligi ile ilgili talimatlara uyar.

Birimde yiritilen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini UBYS iizerinden yiiriitiir ve
takibini yapar.

Kilik kiyafet yénetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.

izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.

izinli oldugu durumlarda yerine bakacak kisiye UBYS lizerinden vekalet birakir.

Dizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.

Birimde arizalanan cihazlar igin ariza bildiriminde bulunarak takibini yapar.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Dekanina karsi sorumludur.

YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




