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Gorev: Satin alma Sorumlusu

Gorev Yeri: Satin Alma Birimi

Amiri ve Ust Amirler: Bashekim, Bashekim Yardimcisi, Hastane Midiirii

Gorev Devri: Diger Gorevlendirilen Memur

Gorev Amaci:

Ust yonetim tarafindan belirlenmis amag ve ilkeler dogrultusunda, hastanenin gereksinimi olan tibbi arag, tibbi
malzeme ve diger arag-gereg, sarf malzeme ve hizmet alimlarina iliskin faaliyetlerin ilgili mevzuatlar cercevesinde
ylratilmesini saglamak.

Temel is, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Ust ydnetim tarafindan ve ilgili mevzuatla belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile amirinin direktifleri
dogrultusunda kendisine ait gérev alani iginde kalan faaliyetlerin, birimin plan, program ve biitge kurallari
cercevesinde gerceklestiriimesini saglamak.

2. Hastane icin gerekli olan ve yakin piyasadan temin edilebilecek arag gere¢ ve malzemelerin satin alma
islemlerinin gergeklestirilmesini saglamak.

3. Pazarhgi yapilarak siparisi verilmis malzemelerle ilgili firmayla goriiserek, malzemelerin hastane ambarina
teslimini saglamak.

4. Fatura ve sevk irsaliyelerinin alinan mala uygunlugunu kontrol etmek.

5. Firmalardan alinan faturalarin islemlerinin yapilmasini saglamak.

6. Gerektiginde siparis teslimatlarinin yavaslatilmasini veya hizlandirilmasini saglamak.

7. Mevzuatin verdigi yetki cercevesinde satin alma memurunda bulunan avanstan hastanenin acil ihtiyaglarini
aldirmak. Avansin usulii dogrultusunda mahsubunu yaptirmak.

8. ihale ve satin alimlara yonelik yazismalari yaptirmak ve firmalarla irtibati siirdiirmek.

9. Kurumlailgili yurt ici ve yurt disi kargolarin gonderilmesini saglamak.

10. Astlari arasinda dengeli bir isboliumi saglamak; yapilacak isler hakkinda gerekli agiklamalarda bulunmak;
islerin yapilmasina nezaret ederek ve katkida bulunarak zamaninda ve eksiksiz bigimde
sonuglandiriimasini saglamak.

11. Sefliginde yilritilen faaliyetlerin en verimli sekilde gerceklestirilebilmesi icin gerekli arag, gereg, malzeme,
personel, vb. ihtiyaglari 6nceden belirleyerek amirine iletmek.

12. Yeni alinan personelin ise uyum saglamasina yardimci olmak; grup ¢alismalarini, yardimlasmayi tesvik etmek;
uyumlu bir galisma ortaminin yaratiimasini saglamak.

13. Gelen ve giden evrakla ilgilenmek, geregini yapmak.

14. Kendi gorev alani igcindeki ve diger boliimlerle olan yazili ve s6zll bilgi akisinin tam, dogru ve zamaninda
olusmasini saglamak.




