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Gorev Unvani:

Satin alma Uzmani

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Satin alma YOneticisi / Satin alma Mudiri

Astlarr:

Satin alma Uzman Yardimcisi

Vekalet Eden:

Satin alma Uzman Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi:

Satmalma Uzmani, Istanbul Arel Universitesi Satimnalma Ofisi'ne baglh
olarak gorev yapar. Universite birimlerinden gelen talepler dogrultusunda ve
Universite politikalar1 cercevesinde teklif taleplerini ve satmalma
Siparislerini hazirlar. Otomatik tedarik sistemleri kullanarak mal ve hizmetler
igin siparis ve teslimat siirecini hizlandirir; satin alma siparisinin
baslamasindan mal veya hizmetlerin alinmasima ve faturalandirilmasina
kadar olan siireci izleyerek fatura 6demesini takip eder.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Universitenin idari ve akademik boliimlerine en uygun siirede temel
mal ve hizmetlerin hizli ve etkili bir sekilde teslim edilmesini
saglamak.

2. Yonetmelik, yonerge ve prosediirlere bagli kalarak yoneticiler ve
personele ihtiyaglari ve istenen satin alimlar hakkinda danigmak,
aranan {iriin ve hizmetlerin bulunmasina ve tanimlanmasina yardimci
olmak.

3. Tedarikgilerle iletisim kurmak ve tedarik kaynaklari ve / veya
hizmetler gelistirmek, teklif taleplerini ve satin alma sipariglerini
hazirlamak i¢in uygun yontemi kullanmak, teklif taleplerine verilen
yanitlar1 degerlendirmek.

4, Universite boliimleri adma satin alman mal ve hizmetlerin, teknik
kalemler i¢in detayli ihale sartnamelerini, mal ve hizmet
sOzlesmelerinin kurulmasi i¢in sézlesme sartlarini (is kapsami), teklif
taleplerini ve / veya Universite boliimleri tarafindan talep edilen mal
ve hizmetlere iligkin teklif talepleri, bayiler ve tedarik¢iler tarafindan
yapilan mal/hizmet ikamelerini aragtirmak.

5. Satin alma siireglerinin takibini yapmak ve yliriitmek,

6. Satin alma siirecinde talep edilen {iriinii teslim almak, iirlin ve fatura
kontrollerini yapmak.




10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kurum i¢inde yapilacak insaat ve tadilatlarin1 kontrol etmek.

Resmi kurum ve kuruluslardaki evrak akisim1 saglamak ve gerekli
takipleri yapmak.

Resmi kurum ve kuruluslardaki 6deme takiplerini yapmak.

Ayni iirlinlerin alindig1 tedarikgi firmalar arasinda fiyat karsilagtirmasi
yapmak.

Tedarik¢i firmalar ile ilgili olarak tespit edilen uygunsuzluklari
tedarik¢i firmaya ileterek diizeltici faaliyet talebinde bulunmak.
Varlik Hizmetleri Y6neticisi ile tiim mallarin gelisini koordine ederek,
kabul edilmeyen veya sevkiyatta hasar gormiis irilinlerin iadesini
diizenleyerek ve maliyeti tespit ederek Universite tarafindan satin
alinan mal ve sarf malzemelerini koordine etmek.

Universite departmanlarina tedarik hizmetlerinin kapsammi ve
kalitesini arttirmak icin satinalma/depolama otomasyon sistemlerinin
tasarimi1 ve / veya sec¢imi ile ilgili koordinasyon saglamak ve bilgi
teknolojilerinin kullanimini otomatiklestirmek.

Tedarik, nakliye, teslim alma, faturalama ve diger tiim sorumluluk
alanlar1 hakkinda tedarik¢iler ve Universite boliimleri arasindaki
goriismelerde Universite temsilcisi olarak gorev yapmak ve tiim
bunlara uygunluk i¢in satic1 faaliyetlerini izleyerek Universitenin satin
alma konusundaki ¢ikarlarin1 korumak.

Calismalarmi bilgi gilivenligi hedeflerine, politikalarima ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,
Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerin takibi yapmak ve
hedeflere ulasilmasini saglamak,

Sistemler veya hizmetlerde gozlenen veya siiphelenilen herhangi bir
bilgi giivenligi acikligina dikkat etmek ve raporlamak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Lisans Derecesi

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

Sézlesme siireci, yasal prosediirler, YOK mevzuati ve diger
diizenlemeler hakkinda bilgi sahibi olmak.

Kay1t tutma ve raporlama becerisine sahip olmak.

Kasa islemleri ve nakit yonetimi ilkeleri, sistem, prosediir ve

standartlarina iliskin bilgi sahibi olmak.




Finansal yonetim ve hazine yonetimi ilke, yontem ve uygulamalarina
iliskin bilgi sahibi olmak.

Bagimsiz yargi yetkisi kullanabilmek.

Teknik bilgi iceren raporlama yapma becerisine sahip olmak.

Alternatif fon/gelir kaynaklarin1 belirleyebilmek ve bunlar1 gilivence
altina alabilmek.

Mali/is analizi tekniklerine iligkin bilgi sahibi olmak.

Giiglii insan iliskileri kurabilmek, miizakere ve iletisim becerilerine sahip
olmak.

Misteri iliskileri yonetimi yetkinligine sahip olmak.

Bilgisayar ve ilgili yazillm uygulamalarmi etkin bir sekilde
kullanabilmek.

Kaynaklar1 organize edebilmek ve dncelik belirleyebilmek.

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

Idari/yontemsel karar alma ve degerlendirme becerisine sahip olmak.
Calisanlan egitmek ve denetleyebilmek, organizasyon, dncelik belirleme
ve i planlama gorevlerine dahil olmalarini saglayabilmek.

Kapsamli gorevleri yliriitebilmek ve ¢oklu projeler igerisinde oncelik
belirleyebilmek.

Sozlesme hukukuna hakkinda bilgi sahibi olmak.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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