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	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR




	BİRİM
	İdari Birim

	GÖREV ADI
	Satın Alma Memuru

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	Başhekim, Hastane Müdürü

	BİRİM SORUMLUSU
	Hastane Müdürü

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Başhekim ve Hastane Müdürü belirler.

	GÖREV AMACI
	Kurumun belirlediği hedef, kural ve düzenlemeler doğrultusunda kurumun çıkarlarını gözeterek, tarafsızlık ilkesinden taviz vermeden kurumun ihtiyaçlarını Kamu İhale Kanunu kapsamında satın almak.

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1- Yürürlükteki mevzuata uygun olarak satın alma ile ilgili işlemleri yapmak.
2- Satın alınacak mal ve hizmetler için piyasa araştırması yapmak.
3- Kamu İhale Kanunu’na göre İhale Usulü ile alımı yapılacak olan ve birimlerin ihtiyacı olan bütün alımların ihale dokümanını hazırlamak.
4- İhalelerin yaklaşık maliyetlerinin tespit edilmesini sağlamak.
5- İhale ilanının yapılmasını sağlamak.
6- İhalede tutulacak olan tutanakları düzenlemek.
7- İhale komisyonunun almış olduğu kararlarla ilgili yazışmaları yapmak.
8- Kesinleşen ihalelerle ilgili sözleşmeleri düzenlemek.
9- Dosyalama ve arşivleme işlemini standart dosya planına uygun yapmak.
10- Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
11-  Görev alanında karşılaştıkları herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek. 
12- Görevini hizmet Kalite Standartlarından taviz vermeden yapmak.
13- Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
14- Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
15- Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.
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