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ORGANIZASYONDAKI YERI: Sube Miidiiriine bagl gérev yapar.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

Akademik ve Idari Birimlerin satin alma taleplerini alir.

Talepler ve ihtiya¢ dogrultusunda satin alinmasina karar verilen tuketim ve demirbag
(egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve tecghizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerinin Satinalma Mudurd’nin sorumlulugunda  satinalma
islemini yapar, 6deme icin gerekli belgeleri hazirlar. Odeme belgelerinin, fatura ve
taleplerin bir suretini dosyalar bir suretini Taginir Kayit Kontrol Birimi'ne teslim eder.
Birim yazismalarini yapar, gelen evraklarin tasnifini yapar,

Dogrudan Temin ve Piyasa Arastirma tutanaklarini Toros Universitesi Satinalma
Yénetmeligi'ne uygun sekilde isler, YOK incelemesine hazir hale getirir

Satinalma ihale komisyon kararlarinin tutanaga gecirmek ve komisyonun evrak islerini
yuratmek,

Talepleri prosedurlere uygun sekilde degerlendirmek

Siparig surecini yurutmek

Teslimat surecini takip etmek

Evrak ve kayitlari duzenlemek

Kayitlarin izlenebilirligini saglamak

Batce ve kalite kriterlerine uygunlugu gézetmek

Calisma sirasinda gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER:

Lisans mezunu olmak

Benzeri iglerde en az 2 yillik tecriube sahibi olmak
ilgili yasa ve mevzuatlara hakim olmak

Mc Office programlarina hakim olmak

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay:

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




