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SAĞLIK KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
	                                  SATINALMA MEMURU GÖREV TANIMI
	A. KADRO VEYA POZİSYONUN

	Birimi
	Sağlık Kültür ve Spor Daire Başkanlığı

	Ünvanı
	Memur/Bilgisayar İşletmeni

	Sınıfı
	G.İ.H.

	Görevi
	Satınalma Memuru

	Birim Yöneticisi
	Daire Başkanı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici / Yöneticileri
	Şube Müdür

	Vekâlet
	Memur/Bilgisayar İşletmeni

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK ÖZELLİKLER

	Eğitim Düzeyi
	Lise

	Gerekli Hizmet Süresi
	Hizmet süresi şartı bulunmamaktadır.

	C. GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	Görevin Kısa Tanımı
	Daire Başkanlığının ihtiyaçları olan mal ve hizmet alımları konusunda piyasa araştırması yapmak, mal ve hizmet talebi olan birimin hazırlayacağı teknik şartnameye uygun olarak mal ve hizmetlerin temin edilmesini sağlamak.

	Görev / Yetki ve Sorumlulukları
	· Daire Başkanlığının ihtiyaçları olan mal ve hizmet alımları konusunda piyasa araştırması yapmak, 4734 sayılı Kanunu’ nun 22 inci maddesinde belirtilen limitleri aşan hallerde bütçe imkânları doğrultusun ihale yapmak
· Mal ve hizmet talebi olan birimin hazırlayacağı teknik şartnameye uygun olarak mal ve hizmetlerin temin edilmesini sağlamak
· Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarından fiyat araştırması yapmak
· [bookmark: _GoBack]Muayene kabul komisyonu tarafından arızalı, defolu, bozuk veya şartnameye uygun olmadığı tespit edilen mal /hizmetlerin değiştirilmesini sağlamak
· Piyasa fiyat araştırma tutanağını düzenlemek
· Piyasa araştırması sonucunda ekonomik açıda en avantajlı teklif veren firmaya sipariş vermek
· Birimin ödeneklerini kontrol etmek
· Muayene kabul işlemleri tamamlanan mal/hizmetlere ilişkin yüklenici firmaların faturalarını almak ve hak ediş işlemlerini tamamlamak
· Hazırlanan ödeme emri belgelerini Harcama ve Gerçekleştirme görevlilerine imzalatmak
· İmza işlemleri biten ödeme emri belgelerinin Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilmesini temin etmek
· Daire Başkanlığı tarafından acil olarak temin edilmesi istenen mal/hizmetlerin 5018 sayılı Kanunun 35 inci maddesi çerçevesinde temin edilmesini sağlamak
· Bütçe hazırlık işlemlerini yapmak
· Ödenek ekleme/aktarma işlemlerini yapmak
· DMO kapsamında mal alımlarını yapmak
· Avans ve kredi işlemlerini yapmak
· Teminat mektuplarının iade işlemlerini yapmak
· Hakediş ödemelerini yapmak
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