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Satın Alma Memuru Görev Tanımı
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GÖREV YETKİNLİĞİ:

Fakültede görevli idari personel olmalıdır.

SATIN ALMA MEMURU TANIMI: 

Satın Alma Memuru, satın alma işlemlerini yürütmek üzere, Fakülte Sekreterinin önerisi ile Dekan tarafından görevlendirilen 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. 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. Satın alma işleri ile ilgili evrakların arşivlenmesini sağlamaktır. Arşivde saklanma süresini tamamlayan evrakları ayıklama imha komisyonuna teslim etmektir.

7. KYS kapsamında yapılan tüm bildirimlerin kontrolü için günlük e-mail kontrolünü yapmaktır.

8. Fakülte Sekreteri’nin verdiği, görevi ile ilişkili diğer işleri yerine getirmektir.

SORUMLULUKLARI:

Fakülte Sekreteri ve Dekana karşı sorumludur.
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