Satinalma Muadurlugu

e Oda birimlerinin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimlari ile ilgili olarak, ilgili birimlerden gelen
teknik ve idari sartnameler dogrultusunda, Satin alma prosedirinin geregini yapmak,

e Satin alma Komisyonu toplantisini organize etmek,

e Odanin periyodik donemlerde yaptigi kirtasiye, arag ve bina sigortasi, kargo/kurye dagitim
gibi mal ve hizmetlerin tedariki icin Satin Alma Komisyonu kararinin Yonetim Kurulu’'na
sunularak, satin alma strecinin baslatilmasi

e Firmalar ile Oda arasinda ki hizmet alim s6zlesmelerini diizenlemek ve takip etmek,

e GUnlUk satin alma islemlerini gerceklestirmek,

e Genel Sekreterin belirlemis oldugu gunlik satin alma harcama tutarini gegmeyen
harcamalar icin yapilan satin alma islemlerini avans olarak karsilamak ve kasa avansini
takip ve kontrolint saglamak,

e GUnlUk satin alma fis ve faturalarinin e-Atso Uzerinden 6deme emri formunu dizenleyerek
Mali isler Mudurlagune teslimini yapmak,

e Tedarikgi listesine firmalarn eklemek ve listenin gincelligini saglamak,

e Tedarikci degerlendirme formu dizenlemek ve ilgili MUdurlik tarafindan puanlanmasini
saglayarak kayit altina almak,

e Oda mulkiyetlerinin kiraya verilme strecini takip etmek,

e Gida ve egitim yardimlari sUrecini ytritmek.
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