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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2. Pozisyon Thale Uzmani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Satin alma Daire Baskanligl

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Satin Alma Daire Baskani

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden Uzman Yardimcisi

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI 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 alani ile ilgili olarak en az 3 yilik deneyime sahip
olmak

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

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

» Ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek
* Tercihen Satin alma Yénetmeligi ve Thale Kanunu stirecleri bilgisine sahip olmak
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ISIN GEREKTIRDIGi YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik / Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik distinme ve problem ¢6zme,
Etkin iletisim,

Mtuizakere 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.

Talep edilen hizmet veya malzemeye ait talep yazilarini kontrol etmek, eksik olan
yazilar talep etmek, incelenen talep belgelerini birim y6neticisine aktarmak,
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6.2. Pazar arastirmasi sonrasi alinan 3 teklifin en uygun olanina gére Alin stirecine karar
vererek satin alma islemini gerceklestirmek,
6.3. Ihale Yontemiyle satin alma islemi gerceklesen Uirtinlerin takibini yaparak, sevkiyatini
saglamak,
6.4. Islemler sonrasinda alinan fatura vb belgelerin, dogrulugunu kontrol etmek
6.5. Alinan hizmet ve malzemelere ait édemelerin satin alma ve finans muidartyle birlikte
6deme takvimini resmi prosedurlere gore belirlemek ve uygun olan 6demelerin
finans birimine édeme onaylarini vermek,
6.6. Universitenin gelecekte girecegi buiytik ihale islemleri icin gerekli olan web
[slemlerini saglamak, ihale evraklarinin hazirlamak ve ihale yetkilisine sunmak.
6.7. Universitenin Alim-Satim kararlarin1 yazmak ve Mttevelli Heyet Onayini almak.
6.8. Universitenin alinan cihaz ve tirtinleri yillik bakim onarim islemleri icin
sodzlesmelerinin kontrollinii yapmak ve onaylamak.
6.9. Yiiksek Ogretim Kurulu (YOK) denetimi i¢in Satin Alma Biriminin yapmis oldugu
satin alma evraklarinin, dosyalanmasi ve denetime hazir hale getirilmesi saglamak,
6.10. fhale yéntemi ile alinan mal ve hizmet alimlarinin YOK denetimine hazir hale
getirilmesi
6.11. Calisanlar i¢in belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,
6.12. Yukarida tanimh gérev alamni ile ilgili olarak ydneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek
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 glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
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