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GÖREV TANIMI FORMU 

 

 

 

 
ORGANİZASYON 

BİLGİLERİ 

 

Birim Adı 
 

 

: 
 

Satın Alma 

Üst Yönetici/Yöneticileri 
 

: 
 

Fakülte Sekreteri/Dekan Yardımcıları/Dekan 

Personel  
 

: 
 

Ahmet ERTURAL/Memur 

 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI  

 

1. Mal ve Hizmet Alımı İhale İşlemlerinin Yapılması, 

2. Doğrudan Temin Yoluyla Satın Alma İşlemleri, (Mal-Hizmet-Bakım-Onarım) 

3. Avans/Kredi Yoluyla Mal ve Hizmet Satınalma İşlemleri, 

4. Satın alınması gereken malzemelerle ilgili diğer satınalma görevlileri ile birlikte piyasa araştırması 

yapmak, yazışmaları hazırlamak, satınalma komisyonuna vermek, 

5. Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin Fakülte Sekreterine düzenli olarak bilgi vermek, 

6. Yürüttüğü faaliyetlerle ilgili malzeme ve araç-gereç ihtiyaçlarını Fakülte Sekreterine iletmek, 

7. Kamu İhale Kanunu uyarınca tüketime yönelik mal ve malzeme alımları, hizmet alımları, makine 

teçhizat alım ve bakım-onarım giderleri İle gayrimenkul mal bakım ve onarım giderleri tertiplerinden 

gerekli her türlü mal ve hizmetin satın alınması ve mevcut bina, araç-gereç, iş makinesi, taşıt, cihaz, 

makine ve teçhizatın bakım ve onarımlarının yaptırılması ile ilgili belgeleri hazırlamak, ayrıca işlem 

sürecini yürütmek. 

8. İdari birimlerinden gelen istekler doğrultusunda araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizat satın alma 

işlemleri ile ilgili belgeleri hazırlamak ve işlem sürecini yürütmek. 

 
      Görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden 

dolayı amirlerine karşı sorumludur. 
 

 

 

 BİLGİ KAYNAKLARI 

 

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 

2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, 

3. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi Kontrol Kanunu, 

4. 6245 Sayılı Harcırah Kanunu, 

5. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu, 

5. 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu, 

6. 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu, 

7. 488 Sayılı Damga Vergisi Kanunu. 

8. E-KAP 

9. E-BÜTÇE 

10. KBS 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Görev Tanımını 

Hazırlayan:                                                                                                                         Onaylayan: 

……/……./………                                                                                                         ……/……./……… 

  

 

 

           Nezihe ER                                                                                       Prof. Dr. Ömer ADIGÜZEL 

     Fakülte Sekreteri                                                                                                   Dekan  

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

 

                                                                                                                                                                                        

                                                                                                                                                                                      

…./…./2017 

  

                                                                                                                                          

                                                           Ahmet ERTURAL 
 


