. Dokiiman Kodu GR.IK.54
P . S'S; :\I/|\IAA[\\| Ly:R‘E)?I\;Ié?SI]E Yaym Tarihi 30.03.2023
] wrar .. . Revizyon Tarihi 10.05.2024
\@' FBU GOREV, YETKI ve Revfzy"” N""“ : -
N SORUMLULUKLARI cYyon T
Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZiSYON ADI: Satin Alma ve fhale Uzman Yardimcisi
BAGLI OLDUGU POZIiSYON/LAR: Midiir, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiMLER:

GENEL TANIM: Universitenin amag ve hedefleri dogrultusunda; sorumlulugundaki is ve islemleri,
yayinlanmis tiim gecerli yonetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar cergevesinde satin alma islemlerini
yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR:
e Satin alma talep formlarinin takibini yapmak, onay belgesini hazirlamak
e Birimin dosyalama ve arsiv iglemlerini yapmak
e Satin alma siireglerinde teklif alarak, piyasa aragtirmasi yapar ve siireci etkin bir sekilde
yOnetir
e Birimiyle ilgili yazismalar1 yapar, resmi yazilari teslim alir ve tutanaklar1 hazirlar
o Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve y&netmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini
saglar
e Tedarikgi lizerinde performans degerlendirmesi yapar
e Satin alinacak mal ve malzemelerin ihale siire¢lerine destek olmak
e Satin alma formlari ile gelen satin alma taleplerinin, 6deme kosullar1 ve temin siirelering
gore planlamasini gergeklestirmek.
e Stokta azalan iiriinlerin raporlamasini alir ve satin alma planlamasini yapmak.
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
e Enaz On Lisans mezunu
Satin alma bilgisi olan
Tedarik zinciri ve stok yonetimi bilgisi olan
Cok lyi derecede MS Office bilgisi
Ingilizce orta diizeyde
Analitik diisiince ve problem ¢ézme yapisina sahip
[letisim, yoneticilik becerileri kuvvetli
Giiglii ikna kabiliyeti olan

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

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarin: [uvinn. [oviiiiiiinnnn,
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK
imza
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