
 

 

 
 

1. Satınalma ile ilgili malzemeleri kontrol etmek, 

2. Evrakları hazırlayıp, malzeme temininin takibini etmek, 

3. Daire Başkanının ve diğer amirlerin verdiği görevleri yerine getirmek, 

4. İhale ve doğrudan teminle ilgili tüm aşamaların satınalma işlemlerini yapmak, 

5. Amirlerince verilen benzeri diğer görevleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

YETKİ VE 

SORUMLULUKLARI 

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
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HAZIRLAYAN 

 
Şube Müdürü 

 

KONTROL EDEN 
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Kalite Koordinatörlüğü 

 

ONAYLAYAN 

 
 Daire Başkanı 

 

T.C. 
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GÖREV TANIMI FORMU 


