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GOREV UNVANI Satin Alma Memuru

BAGLI OLDUGU UNVAN Birim Amiri

GOREV TANIMI

Unvaninin gerektirdigi yetkiler cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat diizenlemelerine
uygun olarak yerine getirmek; genel idare esaslarina gore yiritilen asli ve sirekli kamu hizmetlerini ifa etmek

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Birimin gerekli tum faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla satin
alma islemlerini kayit altina alarak yaratur.

e  Gorev alaniile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

e Birimlerin satin alma taleplerini alir.

e  Birime ait tilketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tasinir kayit kontrol yetkilisi ile birlikte tespit eder,
Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Goérevlisine gerekli bilgiyi verir.

e Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tiiketim ve demirbas(egitim malzemeleri,
kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin Harcama Yetkilisinin talimatiyla satin
alma islemini yapar, 6deme icin gerekli belgeleri hazirlar. Odeme belgelerinin bir suretini dosyalar, bir
suretini Tasinir Kayit Kontrol Birimine teslim eder, diger suretin zamaninda Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina teslim edilmesini saglar.

e  Satin alma islemini kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapar.

e Tahakkuk Birimi ile birlikte hizmet alimi ile ilgili islemleri yurutir.

e Uygulama sirasinda nakit ve 6denek durumunu izler.

e Kendilerine verilen gorevlerin tam ve zamaninda yapilmasinda, iyi ve dogru olarak yiritilmesinde
amirlerine karsi sorumlu olmak

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

GOREVIN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen sartlari tasimak
e  Faaliyetlerin en iyi sekilde strdilrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

YASAL DAYANAKLAR
e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu




