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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Uzman

2. Gorev Unvam

Satinalma ve Idari Isler Uzmam

3. Bagh Bulundugu
Amir

Satinalma ve idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Piyasa arastirmasi sonrasi alinan minimum 3 teklifin en uygun olanina gore satin
alma islemini gergeklestirmek.

Satin alma islemi gergeklesen trlinlerin depo stok midirligine teslimatinin

2.
takibini saglamak.
islemler sonrasinda alinan fatura vb. belgelerin, dogrulugunu kontrol etmek,
3. | mal/hizmet muayene ve kabul formunu doldurup muhasebeye teslimini
saglamak.
4. | Depo Stok Birimi eksiklerinin tamamlanmasini saglamak.
5 Universitenin ihale islemleri icin gerekli olan ihale evraklarinin hazirlamak ve st
" | y6neticisine sunmak.
Universitenin yillik bakim onarim islemleri i¢in s6zlesmelerinin kontroliini
6. |yapmak ve onaylamak. (UPS, asansor, kazan, periyodik demirbas kontrol,
jenerator, klima vs.)
7. | Tim satin alma listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.
8. | Universitenin kaynaklarini verimli kullanmak ve biitcesine destek vermek.
10. | Universitenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gérevleri dikkate almak.
1 Yukarida taniml gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger

gorevleri yerine getirmek.




