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İŞİN KISA TANIMI: 

Gıda Tarım ve Hayvancılık Bakanlığınca ilgili kanun yönetmelik tebliğ ve 
talimatlarla belirlenen amaç ve lkelere uygun olarak; Kamu İhale Mevzuatına 

uygun olarak, satın alma ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 
 GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 

– Sorumlular için belirlenmiş ortak görev ve sorumlulukları yerine getirmek  

–  Satın alınması gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat araştırması yaparak, 

yazışmaları hazırlamak, komisyon başkanına bilgi vermek,  

–  Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları 

hazırlamak ve Başkanın onayına sunmak,  

–  Onay belgesi, Yaklaşık maliyet cetveli ve ek belgeleri düzenlemek,  

–  Yapılması ve yaptırılması düşünülen işlerin ihale işlem dosyalarını hazırlamak 

ve ihale ile ilgili süreci takip etmek,  

–  İhale komisyonu oluşturmak,  

–  Satın alma ile ilgili komisyon kararlarını hazırlamak,  

–  İhale sonucu işlemleri hazırlamak ve yapmak,  

–  Alınan malzemelerin Taşınır Mal Kontrol Birimine teslimatının yapılmasını 

sağlamak 

– İdari birimlerinden gelen istekler doğrultusunda araç-gereç, cihaz, makine ve 

teçhizat satın alma işlemleri ile ilgili evrakları hazırlamak,  

–  Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alımları ile ilgili 

evrakları hazırlamak 

– Ülke ekonomisini, tarım sektörünü ve gelişmelerini takip etmek, mesleğine 
ilişkin yayınları sürekli izlemek, bilgilerini güncelleştirmek. 
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– Faaliyetlerine ilişkin bilgilerin kullanıma hazır bir biçimde bulundurulmasını, 
rapor ve benzerlerinin dosyalanması 

– nı sağlamak, gerektiğinde konuya ilişkin belge ve bilgileri sunmak. 
– Biriminde yapılan işlerin kuruluşun misyon, vizyon ve temel değerlerine 

uygunluğunu sağlamak. 
– Görev alanı ile ilgili tüm kayıt, evrak ve değerlerin korunmasından sorumlu 

olmak, arşiv oluşturmak ve düzenini sağlamak. 
– Görev ve sorumluluk alanındaki faaliyetlerin mevcut iç kontrol sistemi tanım ve 

talimatlarına uygun olarak yürütülmesini sağlamak. 
– Birimin ilgi alanına giren konularda meydana gelebilecek standart dışılık 

olgusunun giderilmesi ve sürekli iyileştirme amacıyla; ‘Düzeltici Faaliyet’ ve 
‘Önleyici Faaliyet’ çalışmaları yapmak. 

– İş sağlığı ve iş güvenliği kurallarına uymak, birlikte çalıştığı kişilerin söz 
konusu kurallara uymalarını sağlamak, gerektiğinde uyarı ve tavsiyelerde 
bulunmak. 

– Yaptığı işin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alanı içerisinde 
gerçekleştirilen işin kalitesini kontrol etmek. 

– Görev alanı ile ilgili olarak yöneticisi tarafından verilen diğer görevleri yerine 
getirmek. 

YETKİLERİ: 
– Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip 

olmak. 
– Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.  

 
EN YAKIN YÖNETİCİSİ: 

– Şube Müdürü 
 
ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI: 
 
BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER: 
 

– 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip 
olmak. 

– Dört yıllık bir yüksek öğrenim kurumunu (Tercihen iktisat, İşletme vb. 
bölümlerden mezun olmak 

– Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun 
çözme niteliklerine sahip olmak. 
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ÇALIŞMA KOŞULLARI: 
 

– Normal çalışma saatleri içinde görev yapmak. 
– Gerektiğinde normal çalışma saatleri dışında da görev yapabilmek. 
– Büro ve piyasa ortamında çalışmak 
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