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BiRINCi BOLUM
Goreve Iliskin Bilgiler

Birimi : Fakdilte

Gorevin Ad1 : Satin Alma Gorevlisi

Statiisii - 1dari personel

Bagh Bulundugu Y6netici : Fakilte sekreteri
IKINCI BOLUM

Gorevin Kapsami

Manisa Celal Bayar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere

uygun olarak; Fakiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda binyesinde gerekli tim

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biriminin ihtiyaci olan mal ve

hizmetlerin piyasadan temin edilmesini saglamak igin gerekli is ve islemleri kayit altina

alarak gergeklestirmektir.
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UCUNCU BOLUM

Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi
Birimlerden ve yonetimden gelen satin alma taleplerini degerlendirmek,
Satin alinmasina karar verilen mal ve hizmetlerin yaklasik maliyetlerini tespit etmek,
Satin alinmasina karar verilen ve dogrudan temin limitini agmayan mal ve hizmetleri
Kamu Ihale Kanunu Hiikiimlerine gore piyasadan veya diger kurumlardan temin etmek,
Dogrudan temin limitini asan mal ve hizmet alimlar1 i¢in ihale siireglerini hazirlamak,
ihale evraklarini tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarina gore ihaleyi sonuglandirmak,
Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin 6deme emri belgelerini hazirlamak, bu belgeleri
mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,
Abonelige bagli giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) 6deme emirlerini hazirlamak,
zamaninda ve mevzuatina uygun olarak Strateji Gelistirme Birimine teslim etmek,
Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek,

Tilim satin alma listelerinin kayitlarmi tutmak,

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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10) Fakiiltenin kaynaklarimi verimli kullanmak,

11) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1) Fakiltede kalite yonetim sistemi anlayis1 ile kalite politikasinin farkinda olmak,

DORDUNCU BOLUM

Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu

2) Gérev ve sorumluluklarini yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece dahil

olmak.

BESINCIi BOLUM

Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3) Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

4) Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum. ....../.....[......

Ad1 ve Soyadi:

Imza

Hazirlayan
Birim Kalite Komisyonu

Onaylayan
Fakulte Y6netimi
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