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Gorevi Satin Alma Gérevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

dg Bepn, Fakiiltenin satin alma ve diger harcamalarmnin ilgili mevzuata uygun olarak

yiritiilmesi amactyla mali iglemleri yapar.
Gorev, Yetki ve 1. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder
Sorumluluklari

ve satin alma talep formlarmi hazirlar.

2. Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini agmayan mal ve
hizmetleri 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu Hiikiimlerine gore piyasadan
veya diger kurumlardan temin eder.

3. Satm alma sekline gore diger yazigmalar yapar (yaklagik maliyet, piyasa
arastirma, mal muayene kabul, hizmet igleri kabul, onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmas).

4, Odeme emri veya mahsuplari diizenleyerek teslim evraka ile birlikte ve
zamaninda Strateji Daire Bagkanligina teslim eder.

5. Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklar1 ddeme
kalemlerine gore tanzim ederek dosyalar..

6. Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin takibini yaparak zamaninda
Odenmesini saglar.

7. Satin alma ile ilgili tim yazigmalar1 yapar.

8. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin tesliminin saglanmasini yapar.

9. Tagmur islem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alman
tiriiniin ilgili birime teslim edilmesini saglar.

10. Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglar.
11. Fakiiltenin tiikketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

12. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tagimnir malzemelerin tahlil ve
kontroliinii takip eder.

13. Satin alim iglemlerinde tutulan evraklarin argivlenmesini yapar.

14. Satin alim islemlerinin kanun ve yoOnetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

15. Hizmet alimi ile ilgili iglemleri yiiriitiir.
16. Dekan ve fakiilte sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

17. Satin Alma Gorevlisine, gérevi baginda olmadigi zaman fakiilte

Bu belge, giivenli Elektronik imza ile imzalanmstir.
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sekreterinin belirledigi, birimden bagka bir idari personel vekalet eder.

18. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan
Yardimeist ve Fakiilte Sekreterine kargi sorumludur.

Yetkileri

Onaylayan

Fakiilte Sekreteri Dekan Yardimecisi Dekan

Bu belge, giivenli Elektronik imza ile imzalanmgtir.
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