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BIiRIM: Satmalma Birimi Dogrudan Temin Servisi

GOREV ADI: Satinalma Memuru

AMIR VE UST AMIRLER:
e Bashekim
e Basmidiir
e Hastane Muduri (Mali)

GOREYV DEVRI: Diger Satinalma Memurlar

GOREV AMACI: -

EGITIM VE TECRUBE: En az Lisans mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

- Satinalma 22/d ve 22/f istek formlarmnin zimmetle teslim alir.

- Satmalma isteklerin biitge kontrolii yapilarak ihale onay belgesi alinmasi ve imzalarm takibini
yapar.

- Satinalma teklif isteme formunu hazirlar.

- Hazrlanan teklif formu 6 tane internet sitesinde yaymlama, doner sermaye duyuru panosuna
ilan asma, ilgili firmalara fax ve e-mail gonderme islerini takip eder.

- Internetten yeni rekabetci firmalar bulur.

- Enlil sistemine yeni firma bilgilerini tanitir.

- Toplanan teklifleri satinalma komisyonunca agilmasini saglar.

- Acilan tekliflerin otomasyon sisteminde muakayese cetvelini hazirlar.

- Ilgili boliime degerlendirmeye gonderilmesi ve takibi (numune veya katalogla beraber)

- Degerlendirmeden gelen komisyonca uygun goriilen dosyalarin kararlar1 yazilip istek amirine
sunar.

- Imzadan gelen dosyalarin siparisleri yazilarak ilgili firmalara siparis formlar1 génderilmesi (Fax,
PTT, internet)

- Sozlesme gerektiren dosyalarin sdzlesmelerinin diizenlenmesi.

- Hasta bazli alim olan dosyalarm girislerinin yapilmasi

- Faturasi gelen dosyalarin (Tifleri hizmet islerinin hazirlanip tahakkuk servisine teslim edilmesi)

- Evraklarin ekap girislerinin yapilmasi.

- Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

- Personel KVKK hikimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

- Gorev alanlaryla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILER: --

ETIK ILKELER

- Gorevinin yerine getirilmesinde kamu hizmet bilinci ile hareket eder.

- Hizmet standartlarina uyar.

- Saygmlik ve giiven gercevesinde calisir.

- Nezaket ve saygiya 0zen gostermek.

- Mahremiyete saygi duyar.

- Bilgi giivenligine dikkat eder.

- Meslektaglarimzin ve hizmetten yararlananlarin goriislerini dikkate alarak karar alma siirecinde fikir
aligverisinde bulunur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HASTANE MUDURU (MALI) KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




