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	KADRO ÜNVANI
	SATIN ALMA SORUMLUSU

	BAĞLI OLDUĞU ÜST BİRİM
	MALİ VE İDAR İŞLER MÜDÜRÜ (GENEL MÜDÜR YARDIMCISI)

	VEKALET DURUMU
	MALİ VE İDARİ İŞLER MÜDÜRÜ


A. SORUMLULUK VE YETKİLER:
· Birimlerden gelen satın alma taleplerini karşılanmasını sağlamak.

· Sahibi olduğu prosesler için Kalite Yönetim Sistemine uygun dokümantasyonun oluşturulmasını sağlamak.

· Genel Müdür Yrd. tarafından satın alınması onaylanan girdilerin uygun fiyat,  kalite şartlarında satın alınmasını sağlamak. 

· Satın alınacak girdileri Onaylı Tedarikçi Listesindeki tedarikçilerden veya tedarikçilik şartlarını karşılama konusunda yeterli bulunmuş tedarikçilerden yapmak.

· Satın alma tekliflerini almak.

· Satın alma siparişlerini vermek, siparişlerin takibini yapmak.

· Tedarikçi performans değerlendirmesini yapar.
· Satın alma yapılabilecek muhtemel tedarikçileri belirlemek.

· Tedarikçi değerlendirme konusunda Yönetim Temsilcisi ile işbirliği yapmak ve performans raporları hazırlar.
· Yaptığı işlerle ilgili gerekli kayıtların oluşturulmasını ve muhafazasını sağlamak. 

· Birimi ile ilgili istatistik çalışmaları yapmak.
B. İŞ PROFİLİ:
· En az 5 yıllık iş tecrübesine sahip olmalıdır.

· En az üniversite mezunu olmalıdır.

· Temel ISO 9001 : 2008 Eğitimi almış olmalıdır.
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