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	SATIN ALMA MEMURU GÖREV TANIMI
	



SATIN ALMA MEMURU TANIMI: 

Satın alma Memuru, satın alma işlemleri ile ilgilenen idari personeldir. 

GÖREVLERİ:

1. İdarece satın alınması istenen malzeme/hizmetler için onay belgesi hazırlamaktır.

2. Malzeme/hizmetin alınması için en az üç firmaya teklif mektubu yazmaktır. 

3. Malzemelerin alındığı firmaya ödeme yapmak için “Yaklaşık Maliyet ve Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı” hazırlamaktır.

4. Ödeme Emri düzenlemektir.

5. Onay belgesi, Yaklaşık Maliyet Cetveli, Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağı, Taşınır İşlem Fişini ve Ödeme Emri’ni Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığı’na gönderilir ve ödemesi bu birim tarafından ilgili firma hesabına aktarılır. 

6. Yüksekokul Sekreteri’nin verdiği diğer işleri yerine getirmektir. 
7. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Pamukkale Üniversitesi Yönetmelikleri ve İlgili Diğer Kanun ve Diğer Yönetmeliklerle kendisine verilen görevleri yerine getirmektir.

 
SORUMLULUKLARI:

YO Sekreterine karşı sorumludur.
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