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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI

BİRİM Diş Hekimliği Fakültesi

GÖREV ADI Satın Alma Birimi

AMİR VE ÜST AMİRLER Başhekim, Şube Müdürü

GÖREV DEVRİ Yokluğunda yerine yönetimin uygun gördüğü başka bir personel vekalet eder.

GÖREV AMACI

01 Hastanenin Döner Sermaye gelirlerinden ve genel bütçeden yapılan satın alma faaliyetlerinin tanımlanması.

TEMEL İŞ ve SORUMLULUKLAR

SATIN ALMA TALEPLERİNİN ALINMASI

01 Klinik Sorumluları tarafından ana depo ve alt depodaki malzeme miktarı kontrol edilerek şartnameleri hazırlanarak satın alma birimine 
otomasyon üzerinden istek yapılır. İlgili isteğe ait bilgisayar çıktısı satın alma birimi tarafından alınır. 

02 Bölüm Başkanı, Satın Alma Komisyonu Başkanı ve Dekan tarafından imza sonrası internet  üzerinden alıma çıkılır. 

03 İnternet üzerinden gelen fiyatlara göre yaklaşık maliyet oluşturulur. Küçük demirbaş alımlarında komisyonlar tarafından alınan yaklaşık 
maliyetler oluşturulur.  

04 Otomasyon üzerinden ihale kalan firmalara faks çekilir. Faksın bir kopyası depoya iletilir. 

05 Kırtasiye,temizlik malzemesi vb alımlarda piyasa araştırması yapılarak en az 3 yerden teklif alınır. Buna göre alım yapılır.

ŞARTNAMELERİN HAZIRLANMASI

Klinik birim alımları için bölüm öğretim üyeleri tarafından şartnameler hazırlanır. İdari birim alımları için Yönetim Kurulu tarafından 
şartnameler hazırlanır.

MUAYENE VE TESLİM İŞLEMLERİ

Teslim edilen mal, hizmet veya yapılan işin muayene ve kabul işlemleri 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 53. maddesine göre çıkartılan 
Mal Alımları Denetim Muayene ve Kabul İşlemlerine dair Yönetmelik, Hizmet Alımları Muayene Kabul Yönetmeliği, Yapım İşleri Muay-
ene ve Kabul Yönetmeliği ve Danışmanlık Hizmet Alımları Muayene ve Kabul Yönetmeliği hükümlerine göre yapılır.

İHALE

Fakülte ve Hastanenin alım, hizmet, yapım, kira, mülkiyetin gayri ani hak tesisi ve taşıma işlerinin  ihalesi 4734 Sayılı Kamu İhale 
Kanununa istinaden yapılır. İşin gereğine göre bu usullerden hangisinin uygulanacağını kanun ve yönetmelik hükümlerine uyularak 
tespit edilir.
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TEMEL İŞ ve SORUMLULUKLAR

DİĞER HUSUSLAR

01 İhalelerde açıklık ve rekabet ortamı mutlak sağlanır. 

02 Alımlarda şaibeye yol açmamak için isteklilere eşit ortam sağlanır. 

03 Firmaların elden evrak takibi yapmalarına müsaade edilmez. 

04
Kurumun ihtiyaçları doğrultusunda Kamu İhale Kanunu hükümlerine uygun olarak İta Amiri Mutemet avansı veya Sipariş Avansı şeklinde Döner Sermaye 
Bütçesinden ödemesi yapılacak olan hizmet veya mal alımlarına ilişkin Satın Alma birimi tarafından Ödeme Emri  Belgesi /İşlem Fişi Formu düzenlenir, 
Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisine  imzalatılarak Teslim Listesi formu düzenlenerek Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğüne gönderilir. 

05
Kurumun tüketimi doğrultusunda Kamu ihale kanunu hükümlerine uygun olarak telefon ve ADSL kullanım bedellerine ilişkin ilgili kurum faturaları 
Satın Alma birimi tarafından ödeme emri belgesi düzenlenir. Harcama yetkilisi ve gerçekleştirme yetkilisine imzalatılır. Genel Bütçeden ödenmek üzere 
Rektörlüğe gönderilir.  

06 Birimde kullanılan kırtasiye malzemesi ve diğer ihtiyaçların talebi için birim sorumlusu tarafından doldurulup imzalanan İstem Formu Depo Sorumlu-
suna verilir. Temin edilen malzemeler, Birim personeline imza karşılığı teslim edilir

YETKİLER

01 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.

02 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.

03 HYS, MYS, TKYS, SGB Net, EBYS, KBS, SGK Modülleri 



Döküman Kodu

Yayın Tarihi

Revizyon No

Revizyon Tarihi

Sayfa No

T.C.
ERCİYES ÜNİVERSİTESİ

DİŞ HEKİMLİĞİ FAKÜLTESİ

: K.KU.YD.51

: 27.01.2024

: 00

: 

: 3/3

SAĞLIK MESLEKLERİ İÇİN ETİK İLKELER

01 Özerkliğe Saygı İlkesi (Otonomi), 06 Adalet İlkesi, 

02 Gerçeğe Uyma İlkesi, 07 Sadakat / Sözünde Durma İlkesi,

03 Dürüstlük ve Doğruluk İlkesi, 08 Sır Saklama İlkesi

04 Yararlılık İlkesi, 09 Sözcülük ilkesi

05 Aydınlatılmış Onam İlkesi

 SAĞLIK MESLEK MENSUBU;

01 Bireylerin ve toplumun sağlığını birinci önceliği sayar,

02 Öncelikle zarar vermeme ilkesine uyar,

03 Hizmeti sunarken, aldığı eğitim ve edindiği deneyim ile sahip olduğu bilgi, beceri ve imkânlarının tamamını kullanarak en iyi ve faydalı 
olacak ş ekilde planlama ve uygulama yapar,

04 Daima en üst düzeyde hizmet vermeye gayret eder,

05 Hizmet verdiği bireylerin kiş ilik haklarına ve mahremiyetine saygı gösterir,

06 Hastanın kendi sağlığı ile ilgili kararı kendisinin vermesi hakkına saygı duyar. Bunun için hastaya, sağlık durumu hakkında, hastanın 
kültürel, toplumsal ve ruhsal durumuna özen göstererek doğru ve yeterli bilgilendirme yapar,

07 Hastanın; ırkı, etnik kökeni, kültürü, politik görüş ü, dini, inancı, mesleği, sosyal durumu, medeni hali, cinsiyeti, yaş  ve sağlık durumu, 
doğduğu yer, yaş am tarzı, zihinsel ya da fiziksel yeteneği, ekonomik konumu ya da diğer tutumları temelinde ayrımcılık yapmaz.

08 Mevcut kaynakların dağıtımını; birey, grup veya toplulukların gereksinimlerini dikkate alarak, hakkaniyet, adalet, eş itlik ve tarafsızlık 
ilkeleri çerçevesinde yapar,

09 Hastanın sağlık durumu, tanısı, hastalığın seyri ve tedavisi hakkındaki tüm tanımlanabilen bilgiler ile diğer tüm kiş isel bilgileri, ölümün-
den sonra bile gizli tutar. Aynı zamanda, sağlık hizmeti alanların bilgi, beden ve düş ünce mahremiyetine saygı gösterir.

10 Mesleğini meşruiyet ve dürüstlük çerçevesinde uygular,

11 Sağlık hizmetini, almış  olduğu eğitim, edindiği bilgi, deneyim ve bilimsel görüş ler doğrultusunda sosyokültürel değerleri dikkate alarak 
yürütür.

12 Bireye ve topluma karş ı dürüst davranır, aldatıcı olmaz.

Sağlık hizmet sunumunda; birey ve toplumu, bilimsel araş tırma veya eğitim faaliyetleri ile belli bir uygulamayı kişi ya da kuruma yönlendirme 
yoluyla çıkar aracı olarak kullanmaz.


