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1. BIRIM: Satin Alma Birimi

2. GOREV ADI: Satin Alma Memuru

3. AMIR VE UST AMIRLER: Bashekim, Bashekim Yrd., Hastane Miidiirii

4 YATAY ILISKILER: Diger Hastane Calisanlari

5. GOREV DEVRI: Vekalet Birakilan

6.GOREV AMACI: : Kurum ihtiyac1 dogrultusunda gerekli olan tiim satin alma faaliyetlerinin kamu

ihale kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde satin alma islemleri hizmetlerini yiiriitmek

7. TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

7.1.Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilmek, degisiklikleri takip etmek ve bilgisini giincel tutmak

7.2. Satin alinacak mal ve ya hizmetin talep formunu isleme almak

7.3. Satin alma onay belgesini hazirlamak

7.4 Mevzuat dogrultusunda yaklagik maliyet hazirlamak

7.5 Dogrudan temin usuliiyle yapilan alimlarin prosediir takibini yapmak ve piyasa fiyat arastirmasin
gerceklestirmek

7. 6 Satin almas1 tamamlanan tirlinlerin siparisinin ¢ekilmesini ve takibini saglamak

7.7 Thale ve satin alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglamak

7.8 Mal ve hizmet alimlari ile ilgili ihale ve satin alma iglemlerini yiiritmek

7.9 Gorevlendirilmesi halinde ihale komisyonlarinda gérev almak

7.10 Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak

7.11.Bagli oldugu {iist yonetici/yoneticilerin tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini
saglamak.

7.12. ihale ve satin alma islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini saglamak

7.13. Thalelerin ekap kaydin1 yapmak ve ekap siirecini yiiriitmek

7.14 Thale siirecini takip etmek ve yazismalarini yapmak

7.15 Satin alma ile ilgili komisyon kararlarin1 hazirlamak

7.16 Satin alma biriminin 6deneklerini takip etmek

7.17 Gergeklesen satin alma islemlerinin 6deme emri belgelerini hazirlamak, harcama ve gerceklestirme
gorevlilerine imzalatmak

7.18 Biten islemlere ait 6deme emri belgelerinin strateji gelistirme daire bagkanligina ulastirilmasim
saglamak

8.YETKILER: Tammlanan gorev, yetki ve mesleki sorumluluklarin yapilmasinda iist amirler
tarafindan verilen gorevleri mevcut yasalar, yonetmelikler ve yiirtirliikteki mevzuata gore ytiriitmek.




