	[image: http://www.sbu.edu.tr/images/logo.png]
	SATINALMA SORUMLUSU                                                                                                                  GÖREV TANIMI FORMU

	DOK. KODU
	KU.YD.14
	YAY. TRH.
	11.08.2021
	REV. TRH.
	
	REV.  NO.
	00
	SAYFA NO. 
	1 / 1


	[bookmark: _Hlk68612870]1. Birimi
	Diş Hekimliği Fakültesi

	2. Görev Unvanı
	Satın Alma Personeli

	3. Bağlı Bulunduğu Amir
	Hastane Müdürü, Fakülte Sekreteri, Başhekim, Dekan

	


















4. Görev, Yetki ve  Sorumlulukları
	1. Fakültedeki satın alma iş ve işlemler ile ilgili her türlü faaliyeti tüm yasal düzenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak yerine getirir.
2. Fakültenin ihtiyacı olan her türlü “mal, hizmet, doğrudan temin, bakım onarım vb.” satın alma ve bakım onarım işlemlerini ilgili mevzuatlar çerçevesinde yerine getirir. 
3. Bölümlerden ve bağlı birimlerden gelen satın alınma isteklerini Dekanlık ve SUAM makamının onayına sunar.
4. 4734 sayılı K.İ.K. Kamu İhale Genel Tebliği çerçevesindeki ihale usulleri ve diğer usuller ile yapılan satın alma hizmetlerini mal, hizmet, yapım işleri satın alınmasını yönetmelikler çerçevesinde yürütür. 
5. Piyasa araştırması yapar ve teklif alır.
6. Satın alma şekline göre ilgili yazışmaları yapar (Yaklaşık maliyet, piyasa araştırma, mal muayene kabul, hizmet işleri kabul, ihale onay ve ödeme emri, tekliflerin alınması ve satın alma onay belgesinin hazırlanması)
7. Bütçe hazırlanma süreçlerini yürütür. Ek bütçe taleplerini hazırlar.
8. Kurumun mal ve hizmet alımlarına ilişkin aylık ve yıllık program, rapor ve istatistikleri hazırlar.
9. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlar.
10. Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek Taşınır kayıt yetkilisine teslim eder.
11. Kanunlarla ilgili diğer mevzuatın uygulanmasında harcama yetkilisini ve gerçekleştirme görevlisini bilgilendirir.
12. İş tanımı ile ilgili tüm işlemlerin yazışmalarını EBYS üzerinden yapar.
13. Elektrik, doğalgaz vb. faturaların ödeme emirlerini hazırlar.
14. Amirlerinin bilgisi olmadan yapılan ve yapılacak olan ödemeler hakkında ilgisiz kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınır. 
15. Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlar.
16. Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde amirinin vereceği diğer görev ve sorumlulukları yerine getirir.
 
NOT: Her personel kendi evrak arşivinden sorumludur.
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