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Satin alma YOneticisi

Gorevin Kisa Tanimi:

Satmalma Miidiirii, Istanbul Arel Universitesi Satinalma Miidiirliigii ‘ne
bagl olarak gorev yapar. Universitenin tiim mal ve hizmet alimlarina iliskin
programlari/siiregleri, bunlarla ilgili sozlesmeleri planlar ve yonetir.
Yiirtitiilen tiim islemlerde yasal uygunluga, mali hesap verebilirlige, fiziksel
kontrole ve etkili kaynak kullanimina dikkat eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

=

Satin alma, envanter ve malzeme kontrol faaliyetlerini yonetmek.
Universiteye tedarik, sigorta, risk ve sdzlesme ydnetimi konularinda
liderlik etmek.

YOK Vakif Yiiksekogretim Kurumlari Thale Yonetmeligi
dogrultusunda satin alma teklif dosyasi hazirlayarak ilgili firmalara
iletmek ve teklifleri almak.

Boliimiin organizasyon yapisimi etkili bir sekilde diizenleyerek, is
gereksinimlerini en 1yi sekilde karsilayarak, is yiiklerini bastan sona
izleyerek temel mal ve hizmetlerin Universitenin idari ve akademik
boliimlerine hizli ve etkili bir sekilde teslim edilmesini saglamak.
Departman ve personel ihtiyaclarinit buna gore onceliklendirmek,
uygun departman politikalarin1  ve prosediirlerini yiiriitmek.
Universitenin destek gereksinimlerini en iyi karsilayan amag ve
hedefleri belirlemek ve basariya yonelik ilerlemeyi degerlendirmek.
Satin alinmas1 gereken malzemelerde ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yaparak yazigsmalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek.
Satin alma islemlerinin zamanlamasini planlamak, talepleri uygun
sekilde gozden gecirmek ve iiniversite personelinin satin alma
talepleri (aranan {irlin ve hizmetler) en uygun sekilde yerine
getirebilmek i¢in talep sahiplerine yardimci olmak/danismanlik
yapmak.
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Thale komisyonu olusturmak, teklif dosyalarimi olusturmak ve onaya
sunmak.

Satin alma onaylarini ilgili firmaya iletmek.

Tedarikgiler ve Universite boliimleri arasinda satin alma, nakliye,
teslim alma, faturalama ve diger tiim sorumluluk alanlarindaki
goriismelerde Universitenin resmi temsilcisi olarak gorev yaparak
ve tiim bunlara uygunluk i¢in bayi faaliyetlerini izleyerek
Universitenin satin almalarla ilgili ¢ikarlarini korumak. sézlesme
hiikiim ve kosullarinin eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gereken takip
mekanizmalarini kurmak.

Uriinleri teslim almak, teslim sirasinda iiriin ve fatura kontrollerini
yapmak.

Dogrudan satin alma siirecini yiiriitmek ve 6demelerini yapmak.
Satin alma talebi sahibine {riinii zimmetleyerek varlik yonetimi
birimi ile koordineli olarak teslim etmek.

Hizmet alim sézlesmelerini yapmak.

Bakim ve onarim  sdzlesmelerinin  olusturulan  talepler
dogrultusunda takibini yapmak ve sdzlesmeleri yenilemek.
Universite, Miitevelli Heyet ve / veya YOK politika ve
prosediirlerine uygun satin alma ve malzeme kontrol politika ve
prosediirlerini gelistirerek, uygulayarak ve yorumlayarak, onceligi
belirleyerek, satin alma faaliyetlerinin minimum gecikme siiresiyle
ve yasal gerekliliklere uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak.
Universitenin Risk Yonetimi Politikas1 cergevesinde; teminat
kapsamini belirlemek, teminat miktarlarin1 6nermek, onaylananlar
i¢in satin alma taleplerini hazirlamak, uygun sigorta kapsami seviye
ve cesitlerinin (6rn. Miilk, sorumluluk, arag, hirsizlik) etkili
olmasini saglamak.

Universite departmanlarma tedarik hizmetlerinin kapsamini ve
kalitesini  arttirmak  i¢in  satinalma/depolama  otomasyon
sistemlerinin tasarimi1 ve / veya se¢imi ile ilgili koordinasyon
saglamak ve bilgi teknolojilerinin kullanimini otomatiklestirmek.
Yillik departman biit¢esini hazirlamak ve koordine etmek.Mali
yonetimin uygulanmasi yoluyla mali sorumluluk ve hesap
verebilirligi saglar.

Satin alma politikalart ve prosediirler1 1ile 1ilgili olarak
departmanlarla aktif bir diyalog siirdiirmek, departmanlar tedarik
islemlerinin tiim yonlerinde giincel tutmak icin egitim vermek ve
Tedarik Hizmetlerinin mevcut hizmetleri ile ilgili miisterilerden geri
bildirim talep ederek iyi miisteri hizmetini tesvik etmek.

Sozlesme  terminolojisinin  yeterliligi,  Universite  fiziki
kaynaklarinin smirlar1 ve Universite yiikiimliiliigii agisindan
sozlesmelerin onay veya reddini gozden ge¢irmek ve kurumsal
sorumlulugu en aza indirir.




21. Caligmalarin1 bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiirtitmek,

22. Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerin takibi yapmak ve
hedeflere ulasilmasini saglamak,

23. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen veya stiphelenilen herhangi bir
bilgi giivenligi agikligina dikkat etmek ve raporlamak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Lisans Derecesi

Diizeyi:

Gorevin Gerektirdigi e Sozlesme siireci, yasal prosediirler, YOK mevzuati ve diger
Yetkinlikler: diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Kayit tutma ve raporlama becerisine sahip olmak.

e Kasa islemleri ve nakit yonetimi ilkeleri, sistem, prosediir ve
standartlarina iliskin bilgi sahibi olmak.

e Finansal yoOnetim ve hazine yonetimi ilke, yontem ve
uygulamalarina iligkin bilgi sahibi olmak.

e Bagimsiz yarg: yetkisi kullanabilmek.

e Teknik bilgi i¢eren raporlama yapma becerisine sahip olmak.

e Alternatif fon/gelir kaynaklarim1 belirleyebilmek ve bunlar
giivence altina alabilmek.

e Mali/is analizi tekniklerine iligskin bilgi sahibi olmak.

e (ilgcli insan iligkileri kurabilmek, miizakere ve iletisim
becerilerine sahip olmak.

e Miisteri iliskileri yonetimi yetkinligine sahip olmak.

e Bilgisayar ve ilgili yazilim uygulamalarimi etkin bir sekilde
kullanabilmek.




Kaynaklar1 organize edebilmek ve 6ncelik belirleyebilmek.

Kisa ve uzun vadeli hedef gelistirebilme, planlama ve uygulama
becerisine sahip olmak.

Idari/yéntemsel karar alma ve degerlendirme becerisine sahip
olmak.

Calisanlan egitmek ve denetleyebilmek, organizasyon, oncelik
belirleme ve i planlama gorevlerine dahil olmalarini
saglayabilmek.

Kapsamli gorevleri yiiriitebilmek ve coklu projeler igerisinde
oncelik belirleyebilmek.

Sozlesme hukukuna hakkinda bilgi sahibi olmak.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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