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POZiSYON ADI: Satin Alma ve Thale Uzmani
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Miidiir, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

yapmak.

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; sorumlulugundaki is ve islemleri,
yayinlanmis tiim gecerli yonetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar ¢cergevesinde satin alma islemlerini

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Satin alma talep formlarinin takibini yapar,

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlar,

Birimin dosyalama ve arsiv iglemlerini yapar,

Satin alma siireclerinde en az 3 farkli saticidan teklif alarak siireci etkin bir sekilde yonetir,

Birimiyle ilgili yazigmalar1 yapar, resmi yazilari teslim alir ve tutanaklar1 hazirlar,

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesinden sorumludur,

. Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve y&netmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar,

8. Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir,

9. Tiiketime yonelik mal ve malzeme alimin yapar,

10. Tedarikgi iizerinde performans degerlendirmesi yapar,

11. Universitenin satm alma islemlerinin biitce dogrultusunda kaliteli, hizli ve en etkin sekilde
gergeklesmesini saglamak.

12. Satin alinacak mal ve malzemelerin ihale siireclerine destek olmak,

13. Satin alma formlar1 ile gelen satin alma taleplerinin, ddeme kosullar1 ve temin siirelerine
gore planlamasini gergeklestirmek.

14. Satin alma talebinde bulunulan iiriin ve/veya hizmet i¢in, alternatif iiriin, firma ve fiyat
arastirmalarini yapmak.

15. Onaylanan iirlin ve/veya hizmet alimimnin prosediir ve sozlesmelere uygun olarak]
yapilmasini sagmak.

16. Universite tarafindan satin almasi yapilmis stokta bekleyen iiriinlerin kayitlarin, depo
girig-¢ikislariin diizenli, tam ve eksiksiz yapilmasini saglamak ve kontrol etmek.

17. Haftalik ve aylik bazda stokta bulunan {iriinlerin ve stok maliyetinin kontroliinii yapar.

18. Stokta azalan iirlinlerin raporlamasini alir ve satin alma planlamasini yapmak.

19. Yilda iki defa genel stok sayimi yapilmasi i¢in gerekli organizasyonu yapmak ve sayimin|
tam, diizenli ve eksiksiz yapilmasini saglamak.

20. Universitenin demirbas kayitlarmi diizenli tutulmasmm ve giincel olmasini saglamak,
kontroliinii yapmak.

21. Universitenin demirbas kayitlariin saglikli bir sekilde sisteme kaydedilmesini saglamak.

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

23. Gelen talepler dogrultusunda satin alma planlamasini yoneticisini raporlamak.

24. Tanimlanmig olan sorumluluklari diginda tniversite kosullarinin, is kapsaminin ve
yoOnetimin getirdigi sorumluluklari da yerine getirmek.

25. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan istenilen ig ve islemleri yapmak.
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HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan

Insan Kaynaklari Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktrliigii GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basth ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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GOREVIN GEREKTIRDiIGi NITELIKLER:

e Enaz Lisans mezunu,

Satin alma siire¢lerine 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

Giiglii ikna kabiliyeti olan

Problem Cézme yetkinligi kuvvetli

odakli1 bakis agisina sahip

Konusunda Minimum 7 yil benzer pozisyonda yoneticilik tecriibesi olan

I¢ ve D1s Paydaslarin Memnuniyeti bakis agisina sahip I¢ ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti

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

ONAYLAYAN

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarin- J A
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklari Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktrliigii GENEL SEKRETERLIK
imza
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