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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Satin Alma Sorumlusu
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alant Satin Alma- Thale Islemleri

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda asagida
tanimlanan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, satin alma ve ihale islemlerinin sorunsuz bir sekilde yiiriitilmesinden
sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Fakdiiltenin ihtiyaci olan her tiirlii “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim onarim vb.” satin alma ve bakim onarim islemlerini
ilgili mevzuatlar gergevesinde yerine getirir. Bu is ve iglemlerle ilgili her tiirlii isleri yapar.

Fakiilteye yapilacak olan alimlarla ilgili talep formlarmi toplar, sartnameleri hazirlar, takip eder, inceler ve mevcut depo
stoklart dahilinde alimlarmi gergeklestirir.

Yeni malzeme numunelerinin temin edilmesi, alternatif malzeme arastirilmasindan sorumludur.

Alinan mal/malzemelerin muayene raporunun hazirlayarak {irtiniin ilgili birime teslim islemlerini saglar.

Fakiiltede kullanilan cihaz ve makinelerin periyodik veya gerektiginde bakim ve onarimini yaptirir.

Satin alma ile ilgili 6deme evraklarini hazirlayarak, 6denmesini ve takibini yapar.

Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslar arasi yazigsmalari yapar.

Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarma iligskin aylik ve yillik program, rapor ve istatistikleri hazirlar ve Fakiilte Sekreterligine
sunar.

Biitge hazirlik ¢aligmalarma yardimei olur.

Fakiiltede tiretilen atiklarin bertaraf islemlerinden sonra ddemesini yaparak yilsonunda Cevre Bakanligmin “Cevre Bilgi
Sistemine” isler.

Amirlerinin bilgisi olmadan, yapilan veya yapilacak olan tiim ddemeler hakkinda ilgisiz kisilere bilgi ve belge vermekten
kagnir.

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat, yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapar.

Odemeleri kanun ve ilgili mevzuatlara uygun olarak yapar, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina dikkat eder.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirir.

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amactyla sorumluya bildirir.

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu.
657 Sayili Kanun
4734-4735 Sayili Kanunlar ve ilgili mevzuatlar

Aranan Nitelikler

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.
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