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KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlig1/ Satinalma Sube Miidiirliigii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Satmalma Sefi

BAGLI BULUNDUGU YONETICi

Satinalma Sube Miidiirii/Daire Bagkani1/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

4734 sayili Kanun gergevesinde Satimalma Birimince yapilan mal ve hizmet alimlarinin tiim asamalarinda
evraklarin diizenlemesi ve islerin takibine yonelik is ve iglemleri yaptirmak.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak acik ihale yontemi, belli istekliler arasinda ihale yontemi ve pazarlik
yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, muayene kabul evrakinin diizenlenmesi
asamasina kadar gegen siireclerde yer alan is ve islemleri yapmak ve takibini saglamak.

Verilen isle ilgili ihale evrakini standart dosya diizenine gore dosyalamak, gerektiginde arsive kaldirmak.

Gorevlerini yaparken, igin normal akisini aksatmamak, sube personeli ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Sube Miidiiriine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, Sube Miidiiriinii gecikmeye meydan
vermeden konudan haberdar etmek.

Satinalma memurlarinin uyumlu ¢aligmalarini saglamak.

Sarf malzemeleri etkin ve verimli bir sekilde kullanmak, atiklar1 atik yonetimine uygun bir sekilde bertaraf
etmek.

Zimmetine verilen taginirlar1 6zenle kullanmak.
Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Sube Miidiiriine iletmek.
Sube Miidiirliigiiniin genel ¢alisma talimatina uymak.

Satinalma Sefi yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Satin Alma Sube Miidiirii/Daire Bagkani/Genel Sekreter/Rektor’e
kars1 sorumludur.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A maddesinde belirtilen niteliklere haiz olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tansmimz okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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