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GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICI
KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGiNDE YERiNi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

iSIN TANIMI

Kidemli Satin Alma ve Ayniyat Uzmani
Satin Alma Direktorlugi

Genel Sekreterlik

Satin Alma Direktori

Satin Alma Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanli
08:30-17:30
2 ayve 6 ay
Universitenin Satin Alma Direktoérligii biinyesinde, kidemli seviyede satin alma
ve ayniyat sireglerini yonetmek, (niversitenin ihtiya¢ duydugu mal ve
hizmetlerin tedarik slireclerini planlamak, satin alma siireglerinin etkin ve
ekonomik sekilde yilratialmesini saglamak, malzeme ve demirbas kayitlarini takip
etmek ve raporlamak.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Demirbas ve stok kayitlarinin tutulmasi
e Envanter sayim ve raporlama slregleri
e Malzeme takibi ve kontrol mekanizmalari

e Ozel sektdr satin alma mevzuati
e Sozlesme hukuku ve etik kurallar

e Satin alma ve envanter yonetim yazilimlarinin kullanimi

e Raporlama ve veri analizi araclari
e Biitce planlama ve maliyet kontroli
e Harcama politikalari ve raporlama

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGISAYAR BiLGiSi

TECRUBESI

iSiN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER
e Universitelerin isletme, iktisat, Maliye, Lojistik, Kamu Yénetimi veya ilgili
boélimlerinden lisans veya tercihen yiiksek lisans mezunu olmak.
e Satin alma, tedarik zinciri veya envanter yonetimi alaninda sertifika veya
egitim programlari (6rn. Satin Alma ve Lojistik Yonetimi, ERP Kullanimi vb.)
tercih sebebidir.
e En az orta seviyede ingilizce bilmek (tercihen yazil ve s6zlii iletisimde
yetkinlik).
e MS Office programlarina hakimiyet (Excel, Word, PowerPoint).
e Satin alma ve stok yénetimi programlari / ERP sistemleri kullanim deneyimi.
e Satin alma veya tedarik zinciri alaninda en az 5-7 yil deneyim
eUniversite veya biiyiik 6lgekli kurumlarda satin alma ve ayniyat siireglerinde
¢alismis olmak tercih edilir.

iSiN GEREKTIRDiGi OZELLIKLER

e Satin alma ve ayniyat sirecleri hakkinda derin bilgi sahibi olmak.

o Tedarikgi iligskilerini yonetebilme becerisi.

e Satin alma prosediirleri ve hukuki gereklilikler konusunda bilgi sahibi olmak.
e Analitik disiinme, problem ¢6zme ve karar alma yetenegine sahip olmak.

o Dikkatli ve detay odakli galismak.

e Sorumluluk sahibi ve giivenilir olmak.

o {letisim ve miizakere yetenekleri gii¢lii olmak.
e Planlama ve organizasyon becerisi yliksek olmak.
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KIDEMLI SATIN ALMA VE AYNIiYAT UZMANI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

¢ Universitenin mali, tedarik ve envanter bilgilerini gizli tutmak.
e Kurum ici ve tedarikgi bilgilerini yetkisiz kisilerle paylasmamak.

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ v ® Bilgisayar, yazici ve telefon

EKiPMANLAR

e Satin alma ve envanter yonetim yazilimlari.
e Dosyalama ve dokiimantasyon ekipmanlari.

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Universitenin akademik ve idari birimlerinden gelen mal ve hizmet taleplerini analiz etmek ve mevcut durum
degerlendirmesi yapmak,

Kisa ve uzun vadeli ihtiyaclari belirleyerek yillik ve donemlik satin alma planlarini olusturmak,

Blitce ve stok dengesini gozeterek tedarik 6nceliklendirmesi yapmak,

Mal ve hizmet alimlarini satin alma prosediirlerine uygun olarak ylriitmek,

Teklif toplama, degerlendirme, tedarikgi se¢imi ve sdzlesme siireglerini ydnetmek,

Tedarikgilerle fiyat, kalite, teslim siresi ve 6deme kosullari konusunda miizakereler yapmak,

Acil veya 6zel durumlarda hizli satin alma sireglerini koordine etmek,

Universitenin malzeme, ekipman ve demirbas kayitlarini giincel tutmak; envanter sayimlari yapmak ve
raporlamak,

Ayniyat ve depo sireglerine iliskin politika, prosediir ve is akislarinin uygulanmasini koordine etmek ve
gelistirilmesine katki saglamak,

Muayene ve kabul siireglerinin ilgili birimlerle koordinasyon i¢inde yriitiilmesini saglamak,

Piyasa arastirmasi yaparak uygun tedarikgileri belirlemek,

e Tedarik¢i performanslarini takip etmek, raporlamak ve onayli tedarikgi listeleri icin yoneticisine goris bildirmek,

e Yenitedarikgi arastirmalari yapmak ve mevcut tedarik¢i havuzunu glincel tutmak,

e Universite adina yapilan tiim sozlesmelerin termin sirelerini ve kosullarini takip etmek, uygunlugunu

denetleyerek yoneticisine raporlamak,

e Satin alma stireglerinin Gniversite i¢ prosedirleri, mali kurallar ve ilgili mevzuata uygunlugunu saglamak,

o  Gerekli durumlarda sozlesme revizyonlari ve uzatmalarini ylriitmek,

e Satin alinan mal ve hizmetlerin teslim alimini gergeklestirmek ve kullanim durumunu takip etmek,

e Universitenin sahipliginde veya kullanim hakki bulunan tasinabilir ve tasinmaz mallarin satis, kiralama veya

devrine iliskin islemleri ylritmek,

e Satin alma siregleri, maliyet ve tedarik¢i performansiyla ilgili diizenli raporlar hazirlamak,

e Aylik faaliyet raporlari ve ¢alisma planlarina uygun tablolar olusturmak ve yonetime sunmak,

e Harcama analizleri ve biitge kullanimi konusunda dneriler sunmak,

e Sorumluluk alanina giren ve yoneticisinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek,

e Universitenin akademik ve idari birimleriyle koordineli calismak,

e Satin alma ve ayniyat sirecleriyle ilgili egitim ve bilgilendirme faaliyetlerine katkida bulunmak,

e Kurum igi ve dis denetim siireglerinde gerekli bilgi ve belgeleri saglamak,

e YoOneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

e Kuruma ait yénerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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