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Birim Dis Hekimligi Fakdiltesi
Gorev Ad Satin Alma Personeli
Amir ve Ust Amirler Fakilte Sekreteri, Bashekim, Dekan
Birim Sorumlusu Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Yoklugunda yerine, yonetimin uygun gordigi sekreteri vekalet eder.

. Pazar arastirmasi yapan, pazarlik ve satin alma sirecini yakindan takip eden,
Gorev Amaci gerekli prosediirlerin tamamlanmasini saglamak.

Temel is ve Sorumluluklar
Fakiltenin ihtiyaci olan her tiirlG “mal, hizmet, dogrudan temin, bakim onarim vb.” satin alma ve

1 bakim onarim islemlerini ilgili mevzuatlar cercevesinde yerine getirmek, bu is ve islemlerle ilgili her

tarlu isleri yapmak,

Bolimlerden ve ydnetimden gelen satin alma taleplerini dederlendirmek, alimlarla ilgili talep formlarini

2 toplamak, takibini yapmak, incelmek ve mevcut depo stoklari dahilinde alimlarini gergeklestirmek,
Gorevlendirilmesi halinde dogrudan teminin yaklasik maliyetinin tespit edilmesi icin gerekli yazismalari

3 ve calismalar yapmak,

4 Gorevlendiriimesi halinde Satin Alma Komisyonlarinda gérev yapmak,

5 Satin alma birimi ile diger birim, kurum ve kuruluslar arasi yazismalari yapmak,

Satin alma ile ilgili 6deme evraklarini hazirlayarak, 6demeleri kanun ve ilgili mevzuatlara uygun

6 . N )
olarak yapmak, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina dikkat etmek,

7 Fakiltenin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor ve istatistikleri hazirlamak
ve idareye sunmak,

8 Biitce hazirlik calismalarina yardimciolmak,

9 Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan biitce aktarma/ekleme talebine
iliskin belgeleri hazirlamak,

10  Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin islemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek,

11 Birimlerde bulunan tim réntgen cihazlarinin lisanslamasi, kontrolii, dozimetresinin yapiimasi
ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yuritilen faaliyetlerin cevresel etkilerini dikkate
almak, ilgili cevre mevzuati ve kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde calismak, cevre

12 e . .
kirliliginin 6nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen cevresel hedeflere ulagiimasindan
sorumludur.

13 Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklar iglerin
kalitesinden dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler
1 Belirtilen tiim gdrev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahiptir.
2 Fakultede kullanilan sistemlerde yetkisi dahilinde islem yapma yetkisine sahiptir.
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Gerekli Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

2 Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.
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Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite Yodnetim
Direktori” yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak giincellenmesi,

Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” bélimlerinin eklenmesi,
Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; vyuritilen
faaliyetlerin gevresel etkilerini dikkate almak, ilgili gevre mevzuati ve kurulusun gevre
politikalarina uygun sekilde galismak, cevre kirliliginin dnlenmesine katkida bulunmak
ve belirlenen cevresel hedeflere ulasilmasindan sorumludur.” maddesinin
eklenmesidir.

TEBELLUG EDEN

TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

Adi Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza




