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Gorevin Ad Satin Alma Memuru
Birimi Satin Alma Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yoneticisi
Gorev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | Idarenin Gorevlendirecegi

Gorev Amaci

Dis Hekimligi Fakiiltesi Hastanesi’nin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitilmesi amaciyla satin alma iglemlerini kayit altina alarak yiirtitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

1. Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadir.

2. Bolimlerden ve baglh birimlerden gelen satin alinma isteklerini yonetimin onayima sunar ve onayini
alir.

3. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder.
Satin alma talep formlarini hazirlar.

5. Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapar.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene
kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay
belgesinin hazirlanmasi)

6. Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Bagkanligi veya Doner
sermaye saymanligina teslim etmek.

7.  Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklart 6deme kalemlerine gére tanzim ederek
dosyalamak.

8.  Elektrik, dogalgaz, su ve telefon faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.
Satin alma biirosu ile ilgili tim yazigmalar1 yapmak.
10.  On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibini yapar.
11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglar.

12. Tasmir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim
islemlerini saglar.

13. Mal ve Hizmet alimi iglemlerini yapar.

14. Uygunluk onay islemlerini yapar.

15. Yaklasik maliyet tespitini yapar.

16. Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlar.

17. Caligsma esaslari ile ilgili plan ve programlari yapar.
18. Arsivlenecek evraklari hazirlayarak arsive teslim eder.

19. Bagli oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmasini saglar.

20. Yazilan yazilar paraflar.
21. Birimi ile ilgili yazilar teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.

22. Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglar.

23. Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
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metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna
teslim eder.

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

fhale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
Hizmet alimi ile ilgili islemleri yiiriitiir.

Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanir.

Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

Tlgili Dokiimanlar

1.

2.

3.

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
4735 Sayihh Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




