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Astlarr:

Vekalet Eden:

Gorevin Kisa Tanimi:

Satmalma Uzman, Istanbul Arel Universitesi Satialma Miidiirliigii’ne baglh
olarak gorev yapar. Universite birimlerinden gelen talepler dogrultusunda ve
Universite politikalar1 cercevesinde teklif taleplerini ve satmalma
sipariglerini 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. Evrak dosyalama ve
kay1t iglemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Universitenin idari ve akademik béliimlerine 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 ihtiyaglart ve istenen satin alimlar hakkinda danmigmak,
aranan {iriin ve hizmetlerin bulunmasina ve tanimlanmasina yardimci
olmak.

3. Tedarikgilerle iletisim kurmak ve tedarik kaynaklar1t ve / veya
hizmetler gelistirmek, teklif taleplerini ve satin alma siparislerini
hazirlamak i¢in uygun yontemi kullanmak, teklif taleplerine verilen
yanitlar1 degerlendirmek.

4, Universite boliimleri adma satin alinan mal ve hizmetlerin, teknik
kalemler i¢in detayli ihale sartnamelerini, mal ve hizmet
sozlesmelerinin kurulmasi i¢in s6zlesme sartlarini (is kapsami), teklif
taleplerini ve / veya Universite boliimleri tarafindan talep edilen mal
ve hizmetlere iliskin teklif talepleri, bayiler ve tedarikgiler tarafindan
yapilan mal/hizmet ikamelerini arastirmak.

5. Satin alma siireclerinin takibini yapmak ve ytiriitmek,

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




7. Evrak dosyalama ve kayait siireclerini yliriitmek

8. Tedarik¢i firmalar ile ilgili olarak tespit edilen uygunsuzluklar
tedarikgi firmaya ileterek diizeltici faaliyet talebinde bulunmak.

9. Varlik Hizmetleri Y 6neticisi ile tiim mallarin gelisini koordine ederek,
kabul edilmeyen veya sevkiyatta hasar gormiis iriinlerin iadesini
diizenleyerek ve maliyeti tespit ederek Universite tarafindan satin
alinan mal ve sarf malzemelerini koordine etmek.

10. Calismalarin1 bilgi gilivenligi hedeflerine, politikalarima ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,

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

e Bagimsiz yargi yetkisi kullanabilmek.

e Teknik bilgi igeren raporlama yapma becerisine sahip olmak.

e Alternatif fon/gelir kaynaklarini belirleyebilmek ve bunlar1 giivence
altina alabilmek.




e Mali/is analizi tekniklerine iligskin bilgi sahibi olmak.

e Giiclii 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.
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