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	Revizyon Açıklaması 
 
	
	Madde No 

	
	
	


ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : Satın Alma Personeli
BAĞLI OLDUĞU BİRİM

  : Mali İşler Sorumlusu
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
  : -
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
  Merkezin faaliyetlerinin etkin bir şekilde yürütülebilmesi için gerekli olan malzeme, ekipman, hizmet ve sarf giderlerinin üniversite satın alma usul ve esaslarına uygun şekilde temin edilmesini sağlamak.
  Merkezi ihtiyaçları doğrultusunda satın alma taleplerini toplamak, değerlendirmek ve ihtiyaç planlamasını yapmak.

  Satın alma sürecine ilişkin gerekli teknik şartnameleri ilgili birimlerle koordineli olarak hazırlamak.

  Piyasa araştırması yapmak, uygun fiyat ve koşullarda mal ve hizmet temini için teklif toplamak.

  Satın alma işlemlerinin 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu, ilgili yönetmelikler ve üniversite satın alma yönergesine uygun yürütülmesini sağlamak.

  Tedarikçi firmalarla iletişim kurmak, fiyat ve kalite karşılaştırması yapmak.

  Satın alma süreçlerine ilişkin gerekli yazışmaları ve evrak işlemlerini yürütmek.

  Teslim alınan malzeme ve ekipmanların uygunluğunu kontrol etmek, ilgili birimlere teslim etmek.

  Satın alınan malzeme ve hizmetlere ilişkin kayıtları güncel ve düzenli bir şekilde tutmak.

  Satın alma faaliyetleri ile ilgili raporlama yapmak ve üst yönetime sunmak.

  Tedarikçi portföyünü oluşturmak ve güncel tutmak.

  İş süreçlerinde kalite yönetim sistemi (ISO 9001 vb.) ile uyumlu çalışmak.

  Satın alma süreçleriyle ilgili mevzuat değişikliklerini takip etmek ve bilimsel araştırma projeleri, döner sermaye vb. fon kaynaklı alımlarda gerekli süreçleri işletmek.

  Görev alanı ile ilgili olarak Müdürlük tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

YETKİ: Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.
YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini alanla ilgili eğitim ve yetkinliği olan personele devreder.
ARANAN KRİTERLER: 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

·  Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

· Kamu mali yönetimi, satın alma ve muhasebe konusunda bilgi sahibi olmak.

· Microsoft Office programlarını ve elektronik belge yönetim sistemlerini etkin kullanabilmek.

·  Dikkatli, titiz ve sorumluluk sahibi bir çalışma disiplinine sahip olmak
	HAZIRLAYAN


	KONTROL EDEN


	ONAYLAYAN



	Kalite Geliştirme Koordinatörü
	Kalite Yönetim Temsilcisi
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar http://kalite.gantep.edu.tr/ sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir.
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