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DIS  HEKIMLIGI ~ FAKULTESI ~ FAKULTE  SEKRETERLIGI,
Bagh Oldugu Birim . | BASHEKIMLIK
Alt Birimin Ad1 . |SATIN ALMA
Gorevin Alany/Kapsami : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI

Gorevin Kisa Tanimi:

Fakiltedeki satin alma is ve islemler ile ilgili her tirlu faaliyeti tim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara
uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Y0netim Sistemine uygun olarak
yurutmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

>

Fakiiltenin ihtiyaci olan her tiirli “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim onarim vb.” satin alma ve bakim
onarim islemlerini ilgili mevzuatlar ¢er¢evesinde yerine getirmek, bu is ve iglemlerle ilgili her tiirlii igleri

yapmak,

Boliimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek, alimlarla ilgili talep formlarim
toplamak, takibini yapmak, incelmek ve mevcut depo stoklar dahilinde-alimlarini gerceklestirmek,

Fakiiltenin 4734 sayili K.I.K. Kamu Thale Genel Tebligi cer¢evesindeki ihale usulleri ve diger usuller ile
yapilan satin alma hizmetlerini mal, hizmet, yapim/isleri satin alinmasi yonetmelikleri ¢ergevesinde
yuritmek,

Ihalelerin Ekap kaydin1 yapmak, ihalenin Ekap'siirecini ger¢eklestirmek,

Gorevlendirilmesi halinde dogrudan teminin yaklasik maliyetinin tespit edilmesi i¢in gerekli yazismalar1 ve
caligsmalar1 yapmak,

Gorevlendirilmesi halinde Satin Alma Komisyonlarinda gorev yapmak,
Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslar aras1 yazismalar1 yapmak,

Satin alma ile ilgili 6deme. evraklarmi hazirlayarak, 6demeleri kanun ve ilgili mevzuatlara uygun olarak
yapmak, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina dikkat etmek,

Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor ve istatistikleri hazirlamak ve
idareye sunmak,

Biit¢e hazirlik ¢alismalarina yardimer olmak,

Odenek | yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan biitce aktarma/ekleme talebine iligkin
belgeleri hazirlamak,

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek,

Ust birimdeki amirlerinin bilgisi olmadan, yapilan veya yapilacak olan biitiin ddemeler hakkinda ilgisiz
kisilere bilgi ve belge vermekten ka¢inmak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara hatali veya eksik
islemleri onaylatmaktan kaginmak,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,
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Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
icin gereken sartlar1 hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak;
Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu Ust birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-gerecgleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak,“muhafaza etmek ve
bunlarin her tirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarima ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki ¢alisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, isiticl;“cay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortam terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol ‘sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak ytiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve isbirligi i¢inde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetlerile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin-Unvan ve Nitelikleri:

>
>

Y

Unvan: Satinalma Personeli

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini‘en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

Iyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek,
Gorev-alani ile ilgili mevzuata hakim olmak,

En‘az lise veya dengi okul mezunu olmaktir.
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