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BİRİNCİ BÖLÜM 

Göreve İlişkin Bilgiler 

Birimi    : Fakülte 

Görevin Adı   : Satın Alma Görevlisi 

Statüsü    : İdari personel   

Bağlı Bulunduğu Yönetici : Fakülte sekreteri 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Görevin Kapsamı 

Manisa Celal Bayar Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 

uygun olarak; Fakültenin vizyonu ve misyonu doğrultusunda bünyesinde gerekli tüm 

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla biriminin ihtiyacı olan mal ve 

hizmetlerin piyasadan temin edilmesini sağlamak için gerekli iş ve işlemleri kayıt altına 

alarak gerçekleştirmektir.  

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Görev, İş, Yetki ve Sorumluluk Listesi 

1) Birimlerden ve yönetimden gelen satın alma taleplerini değerlendirmek,  

2)  Satın alınmasına karar verilen mal ve hizmetlerin yaklaşık maliyetlerini tespit etmek,  

3) Satın alınmasına karar verilen ve doğrudan temin limitini aşmayan mal ve hizmetleri 

Kamu İhale Kanunu Hükümlerine göre piyasadan veya diğer kurumlardan temin etmek,  

4) Doğrudan temin limitini aşan mal ve hizmet alımları için ihale süreçlerini hazırlamak, 

ihale evraklarını tanzim etmek, ihale komisyonu kararlarına göre ihaleyi sonuçlandırmak,  

5) Satın alınan mal ve hizmetlere ilişkin ödeme emri belgelerini hazırlamak, bu belgeleri 

mevzuatına uygun olarak Strateji Geliştirme Birimine teslim etmek,  

6) Aboneliğe bağlı giderlerin (elektrik, telefon, su, vb.) ödeme emirlerini hazırlamak, 

zamanında ve mevzuatına uygun olarak Strateji Geliştirme Birimine teslim etmek,  

7) Fakültenin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek, 

8) Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip etmek, 

9) Tüm satın alma listelerinin kayıtlarını tutmak, 
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10) Fakültenin kaynaklarını verimli kullanmak, 

11) Amirleri tarafından verilecek diğer görevleri yapmak. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Kalite Yönetim Sistemi Sorumluluğu 

1) Fakültede kalite yönetim sistemi anlayışı ile kalite politikasının farkında olmak, 

2) Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken PUKÖ döngüsünün farkında olup sürece dahil 

olmak. 

                                         BEŞİNCİ BÖLÜM 

Atanacaklarda Aranacak Nitelikler 

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

3) Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek, 

4) Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli diğer niteliklere sahip olmak. 

 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen 

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. ....../....../...... 

 

Adı ve Soyadı:  

 İmza 
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