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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2. Pozisyon Butce Uzmani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Satin alma Daire Bagkanlhg: / Satin

Alma Birim

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Satin Alma Daire Baskani /Satin alma Birim Yo6neticisi

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Uzman Yardimecisi

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. iSIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans Mezunu olmak.

2.1.2. | Tercihen Isletme, Iktisat, Ekonomi béltimlerinden mezun olmak.

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alam ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BILGILER

» Ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek
* Tercihen Satin alma Yénetmeligi ve [hale Kanunu strecleri bilgisine sahip olmak
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ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik/Yenilikeilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2.

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem c6zme,
Etkin iletisim,

Muzakere etme becerisi,

YONETSEL YETKINLIKLER

etmek.

ISIN KISA TANIMI Universitenin satin alma streclerini tamamlamak, kiralama

islemlerindeki proseduirleri hazirlamak ve onaya sunmak, resmi kurum islemlerini takip

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1.

Gerceklestirilen tim alimlarin maliyet raporlarinin hazirlanmasi ve kontrold,
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6.2. Fatura takiplerinin yapilarak, isleme alinmasini saglamak ve muhasebe/finans birimine
teslim edilmesi

6.3. Satin Alma birim dis1 gelen faturalarin kontrol ve evrak stirecinin takibi

6.4. Islemler sonrasinda alinan fatura vb belgelerin, dogrulugunu kontrol etmek

6.5. Muhasebe birimine mutabakat konusunda eksiklerin giderilmesine destek olmak ve
ay sonu satin alma maliyetlerinin /faturalarinin kapatilmasini saglamak

6.6. Y1l sonunda ve dénem sonlarinda satin alma blinyesinde tutulan hesaplarin muhasebe
ve finans birimi ile kontroltintin saglanarak eksiklerin giderilmesi ve koordinasyonun
saglanmasi

6.7. Elektrik/su/dogalgaz faturalarinin kontrolt ve takibi,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -
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8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

= Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,

malzemeleri is givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

= Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
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