SATIN ALMA VE iHALE
MUDURU
GOREYV, YETKI ve
SORUMLULUKLARI

Dokiiman Kodu GR.IK .43
Yaym Tarihi 30.03.2023
Revizyon Tarihi 10.05.2024
Revizyon Numarasi 01
Gizlilik Siifi Hizmete Ozel

POZiSYON ADI: Satin Alma ve fhale Miidiirii

Rektor
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

BAGLI OLDUGU POZISYON/LAR: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektdr Yardimeisi,

ve prensiplerine uyum i¢inde yapilmasin saglar.
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

ve yonetmek.

hazirlamak.

gergeklesmesini saglamak.

gore planlamasini gerceklestirmek.
aragtirmalarin1 yapmak.

sunmak.

kontroliinii yapmak.

yapilmasini sagmak.

akiginin yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.

tam, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

kontroliinii yapmak.

tutulmasini saglar.
19. Kendisine bagli ¢alisanlarin;

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; sorumlulugundaki is ve islemleri,
yayinlanmig tiim gegerli yonetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar ¢er¢evesinde, iniversitenin ilke

1. Universitenin yillik satin alma hedeflerinin gerceklestirilmesine dair siireci koordine etmek
2. Universitenin yillik ve uzun dénemli planlanan biitgelerine paralel satin alma biitgesini
3. Universitenin satin alma islemlerinin biit¢e dogrultusunda kaliteli, hizl1 ve en etkin sekilde]

4. Satm alinacak mal ve malzemelerin ihale siireglerini koordine etmek ve yiiriitmek.
5. Satin alma formlar ile gelen satin alma taleplerinin, 6deme kosullar1 ve temin siirelering

6. Satin alma talebinde bulunulan {iriin ve/veya hizmet igin, alternatif {irin, firma ve fiyat
7. Universite mali yapisina uygun kosullarda satin alma sdzlesmelerini hazirlamak ve onayal
8. Satici, alict ve banka mutabakatlarmin yapilmasini saglamak ve mutabakat dosyasinin|
9. Onaylanan iriin ve/veya hizmet alimmin prosediir ve sozlesmelere uygun olarak
10. Satin alma sirasinda islem goren fatura, irsaliye vb. resmi evraklarin tam ve eksiksiz olarak
11. Universite tarafindan satin almasi yapilmis stokta bekleyen iiriinlerin kayitlarinin, depo
giris-¢ikislarinin diizenli, tam ve eksiksiz yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.

12. Haftalik ve aylik bazda stokta bulunan iiriinlerin ve stok maliyetinin kontroliinii yapar.
13. Stokta azalan tirlinlerin raporlamasin alir ve satin alma planlamasini yapmak.

14. Yilda iki defa genel stok sayimi yapilmasi i¢in gerekli organizasyonu yapmak ve sayimin
15. Universitenin demirbas kayitlarmi diizenli tutulmasimi ve giincel olmasmi saglamak,
16. Universitenin demirbas kayitlarinin saglhikli bir sekilde sisteme kayit edilmesini saglamak.

17. Demirbaglarin zimmet kayitlarini yapar ve/veya yapilmasini saglar.
18. Yilda iki defa demirbas sayimi yapilmasimi organize ederek, mevcut durumun giincel

o Gorev dagilimlarmi ve is denetlemesini yapar,
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza
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. Egitim ihtiyaclarin1 belirleyerek, aldiklar1 egitimler sonrasi gelisimlerini takip
eder.
. Kilit Pozisyonlar i¢in yedekleme plani yapar ve eleman yetistirir.

20. Stok durumunu ve maliyetini aylik ve yillik bazda raporlamak.

21. Gelen talepler dogrultusunda satin alma planlamasini raporlamak.

22. Tanimlanmig olan sorumluluklar disinda iiniversite kosullarinin, is kapsaminin ve
yoOnetimin getirdigi sorumluluklan da yerine getirmek.

23. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen is ve islemleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e En az Lisans mezunu,
Konusunda Minimum 7 yil benzer pozisyonda yoneticilik tecriibesi olan
Satin alma siireclerine hakim
Tedarik zinciri ve Stok Yo6netimi konularina hakim
Cok lyi derecede MS Office bilgisi
Ingilizce orta diizeyde
Analitik diisiince yapisina sahip
[letisim, yoneticilik becerileri kuvvetli
Giglii ikna kabiliyeti olan
Problem Cozme yetkinligi kuvvetli
I¢ ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti bakis agisina sahip I¢ ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti|
odakl1 bakis agisina sahip

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: [ociiin. [ociiiinnan
Imza: Genel Sekreter
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