SATIN ALMA YETKILIiSI

GOREV TANIMLARI SATIN ALMA YETKILIiSI
BiRIMI SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
IS UNVANI SATIN ALMA GOREVLISI

BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM DEKAN, FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Fakiiltenin satin alma ve diger harcamalar ile ilgili
evraklari diizenler, yazigmalar1 yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

» Ust yoneticilerle beraber birimin ihtiyaglarii tespit etmek ve satin alma siirecini
baglatmak.

»  Oncelik derecelerine, 5deme durumlarima, ddenek ve tasdikli is programlarina gére
sorumlulugunda yiiriitiilen satin alma isleri ile ilgili kayitlar1 tutmak.

= Tiim satin alma listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.

= Mali mevzuata gore satin alma islemlerinin yapilmasina yardim etmek.

= Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasinda harcama yetkilisini ve
gergeklestirme gorevlisini bilgilendirmek.

= Mali y1l biit¢esinden satin alinmasi gereken islemlerin belgelerinin hazirlanarak
Odenebilir duruma getirilmesini saglamak.

= Her harcama i¢in teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, piyasa aragtirilmasinin
yapilmasini saglamak,

= Satin alma ile ilgili yazismalarin hazirlanmasi ve takip edilmesini saglamak.

= Fakiiltenin kaynaklarii verimli kullanmak.

= Biitce calismalaria destek vermek.

= Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

= Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.




IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan islerle ilgili
Fakiilte Sekreterin, bilgilendirme

BiLGI KAYNAKLARI Is sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve yonergeler
v Yazil ve sozlii emirler

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v" Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri

Bilginin Sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz ylize

ILETISIM iICERISINDE Dekan Yardimcilari, Boliim Baskani, Fakiilte Sekreteri,
OLUNAN BIiRIMLER Dekanlik Birimleri,

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Dekanlik ¢alisma odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiya¢ duyulan zamanlar
MUSTAFA AGIRMAN NAZIM AYDIN

SATIN ALMA YETKILIiSI FAKULTE SEKRETERI




