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\— GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
T

GOREV UNVANI Satin Alma Direktori

CALISTIGI BiRiM Satin Alma DirektorlGgi

BAGLI OLDUGU BiRiM Satin Alma Direktdrlugi

BAGLI OLDUGU YONETICI Genel Sekreter

KENDISINE BAGLI OLAN BiRiMLER / L 5
Satin Alma Direktoriine bagli calisanlar

CALISANLAR

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  Genel Sekreter tarafindan belirlenecek bir kisi

CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30-17:30

DENEME SURESI 2 ay ve 6 ay
ilgili kanunlar ve mevzuata uygun sekilde tniversite biinyesinde ihtiyac
duyulan ekipman ve malzemenin yiiksek kalite ve diisik maliyetle temin
edilebilmesi icin; ihtiyac dogrultusunda satin alma plan ve biitgesini

iSiN TANIMI olusturmak, gerekli piyasa arastirmalarinin yapilmasini saglayarak birlikte

cahsilacak tedarikgileri belirlemek ve iliskileri ydnetmek, satin alma
standartlari dogrultusunda satin alimlarin gergeklestirilmesini saglamak,
satin alma hizmetlerinin kalitesinin ve verimliliginin siirekli gelistirilmesi igin
gerekli calismalari yapmak ve yonetmek.

ALMAS| GEREKEN EGITIMLER

o Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari ihale Yonetmeligi
e Kurum Oryantasyon Egitimi
e 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
e 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
© 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
4857 Sayili is Kanunu
® 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi
o Kalite Yonetim Sistemleri Egitimi
o Liderlik Egitimi
e Hedef ve Yonetim Belirleme Stratejisi
iSIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER
EGITIM Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak.
YABANCI DiL Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.
e MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini ¢ok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.

BiLGISAYAR BiLGiSi
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o CANIAS ya da benzer bir ERP programini ¢ok iyi diizeyde kullanabiliyor
olmak.
TECRUBESI Benzer bir gorevde en az 5 yil yoneticilik deneyimine sahip olmak.

iSiN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

o Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.

e Organizasyon ve kriz yonetimine sahip olmak.

® Proaktif olmak.

o Analitik digiinmek.

o Glvenilir olmak.

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.

e Yonetsel liderlik

o Stratejik dlisiinme yetenegine sahip olmak

e Arastirmaci ve yenilikgi olmak.

iSIN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
EKIiPMANLAR e iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Satin alma faaliyetlerinin yillik ve dénemsel biitcelerini olusturarak yénetime sunmak.

e Vakif Yiiksekoégretim Kurumlari ihale Yonetmeligi kapsaminda akademik, idari ve yatirim konularindaki piyasa
arastirmasi yaparak tim satin alma islemlerinin yapilmasini saglamak, boliimlerin etkili satin alma kararlari
vermesine yardimci olmak.

e ihtiyagc duyulan malzeme, hizmet veya ekipmanlari en uygun fiyata, istenilen miktar, zaman ve kalitede
guvenilir tedarikgilerden temin etmek ve Gniversite adina maliyetlerin disurilmesi ve daha kaliteli hizmet
sunumunda etkili olmak.

e Universitemizin ihtiyaclarinin kisa siirede, siirecleri aksatmayacak sekilde planlanarak karsilanmasini ve hizmete
sunulmasini saglamak.

e Piyasa arastirmasi yapmak, yaptirmak, sonuglarini kayit altina almak ve raporlamak.

e Satin alma asamalarinda standardizasyonu saglama ve Onayli Tedarikgi Listesi olusturma ¢alismalari yapmak.
e ihale takvimini hazirlamak, ihale siireglerini olusturmak, gecici ve kesin kabulleri yapmak.

e EBYS (izerinden gelen evraklarin takibi ve birim ici gérev dagilimini yapmak.

e Universitenin tasere edecegi idari hizmetlerin satin alinmasini saglamak.

e Universite Satin Alma Direktérligi tarafindan alimi yapilan, islemleri yiiritilen tiiketim malzemelerinin
gereksinim planlamasi asamasindan (giris/cikis ve kurallarinin dogru sekilde uygulanmasi ve depodaki
malzemelerin zarar gérmeden belirlenmis sartlarda depolanmasi, muhafaza ve sevk edilmesi) fiili tiiketim
asamasina kadar hareketlerinin, islemlerinin ve kayitlarinin diizenlenmesini saglamak.

e Yiiksekdgretim Kurulu (YOK) Denetimi igin gerekli hazirliklari yapmak ve sunulacak verileri gozden gegirmek.
e Aylik olarak Faaliyet Raporu ve Calisma Planini yénetime sunmak.

e Kendisine bagli personel arasinda is bélimini gerceklestirmek.
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e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.
e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
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