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Görev Unvanı  Satınalma Memuru 

Üst Yönetici/Yöneticileri  Fakülte Dekanı, Dekan Yardımcıları, Fakülte Sekreteri 

Astları  - 

Vekalet Eden Fakültede görevli genel idari hizmetler sınıfı personel 

Görevin Kısa Tanımı İlg l  mevzuat  er eves nde,   r m satın alma  le  lg l    ler  yer ne get rmek 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

• Talep neticesinde satın alınmasına karar verilen mal ve hizmetlerin piyasa 

ara tırması i lemi i in gerekli yazı maları yapmak ve formları düzenlemek, 

piyasa ara tırması sonu lanan i lere ait belgeleri ilgili komisyona sunmak. 

•  irimde yürütülen faaliyetlere ili kin kurum i i ve kurum dı ı yazı maları 

hazırlamak ve yöneticilerin onayına sunma. 

• Onay belgesi, yakla ık maliyet cetveli ve ek belgeleri düzenlemek. 

•  amu İhale  anunu uyarınca Fakülte büt es nde ödenek bulunan 

tertiplerinden ihtiya  olan mal ve hizmetin satın alınması ve mevcut bina, ara -

gere , cihaz, makine ve te hizatın bakım ve onarımlarının yaptırılması ile ilgili 

gerekli olan (Onay belgesi, yakla ık maliyet cetveli, piyasa ara tırma formu, 

piyasa fiyat ara tırma tutanağı, muayene raporu, ödeme emri belgesi v.b.) 

belgeleri hazırlamak ve evrakların takibini yapmak. 

• Yapılması ve yaptırılması dü ünülen i lerin ihale i lem dosyalarını 

hazırlamak ve ihale ile ilgili süreci takip etmek. 

• Tüketim ve demirba  malzeme ihtiya larını tespit edip, gerekli malzemelerin 

ihale ile satın alım yasal i lemlerinin yapılarak gelen malın ambara teslim 

edilmesini ve resmi kayıtlara alınmasını sağlamak. 

• Sorumluluk alanıyla ilgili büt e ödeneklerini takip etmek ve gerek görüldüğü 

durumlarda üst yönetimi bilgilendirmek. 

•  irim Faaliyet raporu i in görev alanı ile ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek 

ve olu turmak. 

•  irim büt esi hazırlık  alı malarına e lik etmek. 

• Çalı maları gizlilik, doğruluk ve  effaflık ilkeleri ile genel kabul görmü  etik 

kurallara uygun bir  ekilde yürütmek. 

• Yazı maları “Resmi Yazı malarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkındaki 

Yönetmeliğe uygun olarak düzenlemek, imzaya  ıkacak yazıları hazırlamak, 

ilgili yerlere ula masını sağlamak. 

• Yapılan i  ve i lem süre leriyle ilgili üst yöneticileri bilgilendirmek. 

•  st yönet c ler  tarafından ver len d ğer    ve   lemler  yapmak. 

• Görev alanı itibariyle yürütmekte yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine 

getirilmesinden dolayı amirlerine kar ı sorumludur. 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler  
657 sayılı kanunlarda yazılı olan niteliklere sahip olmak. 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. 

Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
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