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	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ-(ADYÜ)
İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI  
SATINALMA ŞUBE MÜDÜRÜ
GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYT-GRV-133

	
	
	Yürürlük Tarihi
	11.11.2015

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…./00

	
	
	Baskı Tarihi/No
	15.12.2017/01



ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Daire Başkanına  bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Mevzuat ve Kanun değişikliklerinin güncel takibini yapmak. 

· Üniversitemizin ihtiyacı olan her türlü mal ve hizmet ihtiyaçlarını gelen talepler doğrultusunda ihale, Devlet Malzeme Ofisi ve doğrudan temin usulü ile yürürlükteki mevzuat doğrultusunda yapmak, 

· Üniversitemiz bağlı binaların Elektrik alımını gerçekleştirmek,

· Üniversitemiz yerleşkesine bağlı Su fatura ödemelerini yapmak,

· Üniversitemiz yerleşkesine bağlı Doğalgaz alımlarını yapmak, 

·  Daire Başkanlığı’mızın Bütçe çalışmaları ile ilgili hazırlıklarını yapmak.

· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak.

· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.

· Verilecek satınalma ile ilgili benzeri görevleri yapmak.
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