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İŞİN TANIMI: Üniversitenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla satın alma işlemlerini kayıt altına alarak yürütür.

ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Genel Sekreterliğe bağlı görev yapar.
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Bölümlerden ve bağlı birimlerden gelen satın alınma isteklerini Genel sekreterlik makamının onayına sunar ve Genel sekreterlik makamının onayını alır.
· Satın alma talep formlarını hazırlar. 

· Satın alma islerinde en az 3 farklı satıcıdan teklif alınmasını sağlar.
· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Genel sekreterlik makamına karşı sorumludur.

· Savurganlıktan kaçınmak, gizliliğe riayet etmek
· Genel sekreterliğin talimatı doğrultusunda görevi ile ilgili konularda kurum içi veya kurum dışı kişilerle iletişim kurmak
· Onay belgesi, Yaklaşık maliyet cetveli ve ek belgeleri düzenlemek
· Zaman çizelgesine, kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak
· İdari birimlerinden gelen istekler doğrultusunda araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizat satın alma işlemleri ile ilgili evrakları hazırlamak
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48.Maddesindeki niteliklere sahip olmak.
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