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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Satın Alma Memuru
Şef/Bilgisayar İşletmeni
/Memur/Büro Personeli
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü/Daire Başkanı
	Alt Birim
	Satın Alma Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kendisine havale edilen veya istenen iş ve işler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak, cevap yazılarını hazırlamak(kurum içi-kurum dışı), paraflamak ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak, 
2- Üniversitemiz Rektörlüğü ve bağlı birimlerin ihtiyaç duydukları mal ve hizmet alımlarını; Başkanlığımız için ayrılan mevcut bütçesindeki ödenekler çerçevesinde 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunun 22. maddesinin (a/b/c/d) bendine göre her yıl belirlenen parasal limit çerçevesinde Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımları, Hizmet Alımları, Bakım Onarım Giderleri tertiplerinden gerekli her türlü mal ve hizmet alımlarını piyasa araştırmalarını yaparak doğrudan temin yöntemiyle gerçekleştirmek ve satın alma dosyalarını hazırlamak, 
3- İhtiyaç duyulan mal ve hizmet alımlarına ilişkin piyasa fiyat araştırması sonucu bütçe ödeneğinin kontrolü sağlandıktan sonra yaklaşık maliyet cetveli, teklif, onay belgesi ve ek belgeleri düzenleyerek mal/hizmete ait siparişin ilgili istekliye/yükleniciye bildirmek,
4- İstekli/Yükleniciler tarafından mal/hizmetin tamamlanması veya teslim alınmasına müteakip; muayene kabul işlemlerinin gerçekleştirilmesini sağlamak ve Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimine teslim edilen mal/malzeme ile ilgili taşınır işlem fişini düzenletmek, 
5- Mükelleflere ait ödeme evraklarının kanunlara uygunluğunu kontrol ettikten sonra “Harcama Yönetim Sistemi” (MYS) programı üzerinden gerekli ödeme belgesini hazırlayıp Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı Muhasebe Birimine gönderilerek ödeme süreçlerini takip etmek, 
6- Üniversitemiz envanterine kayıtlı resmi hizmet araçlarının trafik muayene ve sigorta ödemelerini ve bakım onarımlarını gerçekleştirmek,
7- Üniversitemize yeni açılan birimlerin mevzuata uygun olarak mühür yazışmaları yapılıp, ilgili birimlere teslimini sağlamak,
8- Satın alma süreci ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak,
9- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek, yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını sıralı amirlerine iletmek,
10- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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