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Satinalma Memuru:

Gorevleri:

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak acik ihale yontemi, belli istekliler arasinda agik
thale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelere; ihtiyacin belirlenmesi
asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siire¢lerde
yaralan is ve islemleri yapmak(yazisma evrakini olusturma, ihale ilan bedelinin
yatirilmasi, ihale evrakini olusturma, elektronik kamu alimlari platformu islemleri,
hizmete yonelik alimlarda; varsa aboneliklerin tesis edilmesi, aylik firma hak edislerinin
hazirlanmas1 vb ihale siirecinde yer alan tiim islemler), 6deme emri evrakini hazirlayip
imza i¢in sube miidiiriine sunmak

Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme
emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siireglerde yer alan is ve islemleri
yapmak(yazigsma evrakini olusturma, is avansi alinmasi ve 6denmesi, ihale evrakini
olusturma, elektronik kamu alimlar1 platformu islemlerinin yapilmasi, hizmete yonelik
alimlarda; varsa aboneliklerin tesis edilmesi, aylik firma hakedislerinin hazirlanmasi vb
thale siirecinde yer alan tiim islemler), 6deme emri evrakini hazirlayip imza i¢in sube
midiiriine sunmak

Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliigiinden yapilan alimlara iligkin olarak kendine
tevdi edilen dosyada; ihtiyaglarin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin
diizenlenmesi asamasina kadar gegen is ve islemleri yapmak(yazisma evrakini olugturma,
ihale evrakini olusturma, elektronik kamu alimlar1 platformu islemlerinin yapilmasi vb
ihale siirecinde yer alan tiim islemler), 6deme emri evrakini hazirlayip imza igin sube
midiiriine sunmak

Verilen isle ilgili ihale evrakinin standart dosya diizenine gore dosyalamak, gerektiginde
arsive kaldirmak

Bagkanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri:

Gorevi geregi, satin alma servisinde inceleme ve arastirma yapmak, gerekli bilgi ve
belgelere ulagsmak ve subenin diger ¢alisanlariyla goriigsmek

Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; sube
personeliyle isbirligi yapmak

Sube miidiiriiniin gérevlendirmesi halinde, isle ilgili 3. kisilerle iletisim kurup bilgi almak

Sorumluluklari:

Baskanligin genel ¢alisma talimatina uymak
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Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, sube personeli ile uyumlu
2 |[calismak, islerin zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami
gayreti gdstermek

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak sube miidiiriine periyodik olarak bilgi
3 | vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
sube miidiirlinii gecikmeye meydan vermeden, konudan haberdar etmek

4 || Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri sube miidiiriine iletmek

5 | Baskanlikca belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek




