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Birim Adi : | BILIMSEL ARASTIRMALAR SATIN ALMA SUBE MUD.
Bagh Oldugu Ust Birim :  |IDARi VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |DAIRE BASKANI

Gorevin Alan1 / Kapsam SATINALMA iS VE ISLEMLERINi YORUTMEK

Isin Kisa Tanim :

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netim Mevzuati cergevesinde yapilacak mal
ve hizmet alimlarinin ve tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmesi

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimince desteklenen Projeler ile tiim dis destekli projeler
kapsaminda mal ve hizmet alimina iliskin her tiirlii dogrudan temin ve ihale usulii satin alma islemleri ile
bursiyer ddemelerini ve takibini yapmaktir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ; a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Universitemizin amagc ve hedeflerinin gerceklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
2-Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tiirlii cabay1 gosterir.
3-Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da goriisiine bagvuranlar ile paylasir.
4-Olaylara farkli acilardan yaklasabilir, tim yonleriyle konuyu kavrayabilir.
5-Isle ilgili detaylari dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar1 gézden kagirmaz.
6-Gorevleri ile birlikte ig iligkilerini etik degerlere ve calisma ilkelerine uygun davranarak yiiriitiir.
7-Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri yapma
konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.
8-Degisime direng gdstermez, degisimi kurum yararina yorumlar ve destekler.
9-Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.
10-Yapmakta oldugu gorevlerde iistlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.
11-Tim faaliyetlerinde Ogrencilerin ve c¢alisanlarin memnuniyetini arttirmayr on planda tutar. Calisma
yontemlerini ve faaliyetlerin yapilis sekillerini siirekli iyilestirir.
12-Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve glivene dayali iligkiler gelistirir.
13-Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tiirlii isbirligine aciktir, baskalarinin isbirligi
ithtiyaclarina maksimum seviyede cevap verir.
14-Kamu mallar1 ve kaynaklarmmi kurumsal ama¢ ve hizmet gerekleri i¢in miimkiin olan en diisiik
seviyede kullanir.
15-Bir bagkasinin yonlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili gereken caligmalar1 yapar.
16-Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya tigiincii kisiler lehine menfaat saglamaz ve aracilikta
bulunmaz.
17-Yapilan tiim is ve islemlerde kurumun yararin1 gozetir.
18-Olaylar ve kisiler karsisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
19-Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek iizere yeni bilgi, davranis ve becerileri isinde
kullanmak {izere 6grenir.
20-Olaylar ve durumlar ger¢eklesmeden dnce yapilmasi gerekenleri 6ngoriir ve yapar.
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21-Sorunlarin ¢oziime kavusturulmasinda sorumluluk iistlenir, etkin ¢éziimler 6nerir ve uygular.
22-Ustleri, meslektaslari, astlar1 ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygili davranir.
23-Isin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuglarin elde edilmesine odaklanir. Islerini sonuca, Snem
ve Onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine calisir.

24-1sinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin
saglikl yiirimesi i¢in ilgili riskleri de gz 6niinde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.
25-Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.

26-Tanimlanmus siireclere gore isini yapar. Iginde yer aldigi siireglerin daha hizli, daha ekonomik ve daha
kaliteli gerceklestirilmesi i¢in oneride bulunur.

27-Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, ¢alisma arkadaglarina yansitmaz ve
stresle basa ¢ikmasini bilir.

28-Y akin ve uzak c¢evresindeki ¢calisma arkadaslari ile uyum igerisinde ¢aligir.

29-Daha sonra analiz edilmek iizere isiyle ilgili her tiirlii veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve
diizenler.

30-Isinin istenen zamanda gerceklesmesi igin ¢aba harcar, zamanin1 etkili kullanarak is verimliligini
arttirir.

31- Olaylari, durumlar1 ve konular1 neden sonug iligkileri ¢cergevesinde, anlamli ve birbiriyle iligkili
pargalar halinde diistinebilir.

32-Basta 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 2886 Devlet fhale Kanunu olmak iizere ihale mevzuatlarina
hakimdir.

33-5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile Kurumun muhasebe uygulamalarina iliskin
mevzuata hakimdir.

34-Mal satin alma sozlesmelerini ve ilgili protokolleri, Kurumun menfaatlerini gézetecek sekilde hazirlar.
35-Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya
yonelik iglemlere hakimdir.

36-Bir durum veya olaydaki dnemsiz, ilgisiz noktalar1 énemli olanlardan ayirir, 6ncelikleri belirler, eksik
ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay ve kavramlari tim
boyutlartyla objektif degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

37-Sorunu tespit eder, gesitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu ¢ozer. Sebep
tespitinde sistematik yaklagim olanagi veren araglar etkin olarak kullanir, gerektiginde digerlerinin
katilimini organize ederek ¢oziim Onerileri liretilmesini saglar, segilen ¢oziim Onerisini uygular.

38- Hizmet sunabilmek {izere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarini kavrar ve kendisini ifade etmesine
olanak tanir, karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak goérevinin gerektirdigi bilgi alisverisinde
bulunur.

39- Hakkinda karar alinmasi1 gereken durum, olay ve sorunlarin biitlinlinii gézden kagirmadan dogru
algilar, tamimlar, ilgili se¢enekleri tiretir ve olas1 sonuglari1 da goz 6niinde bulundurarak zamaninda ve en
dogru karar alir.

40- Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli bilgi edinir ve etkin bir sekilde
uygular.

41-Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak {izere Kurumun Evrak Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.
42-Kurum igi ve dis1 yazismalari, yazilara kimlik kodu ve standart dosya plani numarasi verilmesi ve
arsivlenmesi ilgili mevzuatca belirlenmis kurallara uygun olarak gerceklestirir.

43-Isleri, hatalar1 ve zaman kaybim en aza indirecek ve standardize edecek sekilde organize ederek calisir.
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44-Kullanici ihtiyaglarini karsilayacak is ve siire¢ akislart belirler ve siireclerin etkinligini artiracak
gelismeleri Onerir.

45-Kurum taginmazlarinin kiralanmasi islemlerinin gergeklestirilmesi ve takibine iliskin islemlerde
tecriibeli ve bilgilidir.

46- Diislince, goriis ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

47-Insan kaynaklar1 uygulamalarmin sorunsuz islemesi i¢in Kurum ¢alisanlaria gerekli yonlendirme ve
yardimi saglar.

48- Hizmet ihalelerinde, yiiklenici firmanin ¢alisma performansini izlemek iizere etkin bir sistem kurar,
alinan hizmetin sartname ve s6zlesmeye uygunlugunu takip eder ve degerlendirerek hakedige
yansitilmasini saglar.

49- Olaylar ile veriler arasindaki baglantilar1 kurar ve neden sonug iligkilerini ayirt eder. Problem ¢6zmek
ve yeni fikir gelistirmek {izere olaylar1 ve durumlari ayrintili, ardisik, kapsamli sekilde ve pargalar halinde
distinebilir.

50- Calisanlarin arastirma sorumluluklarini, gérevlerini ve rollerini anlamalarin1 ve basarili bir sekilde
gerceklestirmelerini saglar.

51- Kendisinin ve digerlerinin kullanim1 i¢in bilgiyi tanimlar, bilgi akisini izler, bilgiyi sistematik olarak
toplar ve organize eder.

52-Kurum politika, strateji, yaklagim ve siireclerini biitiinsel olarak degerlendirir, kurumsal fonksiyonlarin
birbirleri ile iliskilerini ve birbirlerine olan etkilerini algilar.

53-Calisanlar1 Kurum amaglart dogrultusunda yonlendirir. Calisanlarin performanslarini artirict
yaklagimlar1 tutarli bir sekilde uygular, en iist diizeyde yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir
ortam yaratir.

54-Fikir ayriliklarini yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalari etkin bir sekilde ¢ozer. Tarafsiz kalabilir
ve adil davranir.

55-Kurumdan hizmet alan tiim paydaslart memnun edecek ve katma deger yaratacak faaliyetler
i¢erisindedir.

56-Gerektigi siklikta tiim ¢aligmalar1 amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.

57-Baskalarinin duygularini ve i¢cinde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

58- Kendisi ile ayn1 diizeyde bulunan yoneticiler ile sorumluluk alanindaki faaliyetleri saglikli yiirtitmek
tizere iligkilerini iy1 yonde gelistirir.

59- Olaylar1 ve sorunlar1 analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve degerleri dogrultusunda en uygun
kararlar alir.

60- Problemleri tespit etmek, dnlemek, ¢c6zmek veya mevcut durumu daha iyiye dogru gelistirmek tizere
stirekli fikir tiretir, Oneriler gelistirir.

61-Isleri kurumsal hedefleri géz 6niinde bulundurarak dnceliklendirir ve bu dncelik sirasina gre yerine
getirir.

62- Riskleri tanimlamak, potansiyel kazang ve kayiplar1 hesaplayabilmek, firsatlari1 yakalayabilmek tizere
1s yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.

63- Is hedeflerini ve planlarin1 gergeklestirebilmek igin kaynaklari periyodik olarak planlar, dagitimini
yapar ve izler. En iist diizeyde biitiinsel basariy1 elde etmek i¢in, destekleyici teknolojileri ve is
Olctimlerini kullanarak kritik kaynak ihtiya¢larini tanimlar.

64- Faaliyetlerini yiiriitiirken kritik tiim noktalarda kontroller gerceklestirir. Sonuglara gore diizeltici ve
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Onleyici faaliyetlerde bulunur.

65- Kriz durumunda sorun ve tehlikeleri en az kayipla atlatabilmek i¢in gerekli 6nlemleri alir ve
uygulanmasini saglar.

66-Organizasyonun hedeflerini gergeklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

67-Tlim harcamalar1 minimize etmeye ¢alisir.

68-Calisanlarin gelisim hedeflerini basarmalarina yardimci olmak iizere performanslarini izler,
degerlendirir ve gelistirilmesi i¢in oryantasyon, egitim, motivasyon gibi uygulamalarin
gerceklestirilmesini saglar.

69- Mubhtelif tipteki raporlar1 okuyarak kritik bilgiyi ¢ekip ¢ikarir ve bu bilgilere dayanarak dogru yorum
yaparak karar alir.

70- Kurum i¢indeki resmi ve gayri resmi yapilari, giic dengesini, davranis normlarini, 6ncelikleri algilar
ve bunlara uygun olarak ¢alisir. Kurumun resmi ve resmi olmayan yapilarinin, hedeflerinin, normlarimnin,
prosediir ve politikalarinin farkindadir.

71- Organizasyonun hedeflerini gerceklestirmek i¢in digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma
kabiliyeti vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

72- Organizasyonun hedeflerine ulagmasi i¢in kisa ve uzun donemli planlama yapar ve hayata gegirir.
73-Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliiyle rehberlik eder.

74-Risk durumlarinda biitiinliigli korur, etkili kararlar alir ve ivedilikle uygulanmasini saglar.

75-Stresli, gerginlik yaratici veya aciliyet gerektiren durumlarda sagduyu ve sakinlikle karar alir,
maiyetindeki personeli bu sekilde yonlendirir.

76- Siirekli aktif, hareketli, ¢alisan, lireten, olumsuz durumlarda bile motivasyonun kolay kolay
kaybedilmedigi, kisilerin uyumlu ve isteyerek calistigi, koordinasyonun saglandigr siirekli 6grenmeye
dayal1 siirdiiriilebilir bir is ortam1 yaratir.

78- Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin
saglikli yiirtimesi i¢in ilgili riskleri de g6z onilinde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

79- Strateji gelistirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve hedefler olusturma, stratejik
planlama ve uygulama konularinda bilgi sahibidir.

80-Siireclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi i¢in siire¢ performansini dlger
veya Olctiirlir. Performansin iyilestirilmesi i¢in yaratici fikirler liretir veya iirettirir. En uygun ¢6ziimleri
secer, bu ¢oziimlerin uygulanmasi i¢in projeler gelistirir, yonetir veya yonetilmesini saglar.

81- Isine deger katacak yeni teknolojileri arastirir ve bunlarin tedarik edilmesi ve entegrasyonu igin
caligir.

82-Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tiirlii ortamda uygun sekilde temsil eder.
83-Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikli bir bilgi akis saglar.
84-Calismalarinda verimliligi artirmaya odaklidir. Kaynaklarin bosa harcanmasini nleyecek
diizenlemeler gerceklestirir.

85-1lgili her tiirlii yazisma ve belgenin uygun sekilde numaralandiriimasini, mevzuata uygun sekilde
elektronik veya kagit kopya olarak dosyalanmasini temin eder.

86-Ozellikle karar alma siireclerine digerlerini de dahil etmek i¢in dnemli yetki ve sorumluluklar verme
yoniinde egilim gdsterir.

87-Okudugu metinden kritik sozciik ve ifadeleri se¢ip ¢ikarir, temel diisiince ve mesaj1 algilar. Metinde
gecen kural, talimat, grafik ve tablolari, teknik ve profesyonel yayinlari1 yorumlar ve isiyle iligkilendirir.

Hazirlayan Onaylayan
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88- Kurumun ve birimin hedeflerinin en {ist seviyede ger¢eklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele
liderlik eder.

89-Tiim faaliyetlerin arzulanan zamanda gerg¢eklesmesi igin ¢aba harcar, zamani ¢ok 6nemli kaynak
olarak degerlendirir ve yonetir.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak. Satin
alma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve
Rektore karst sorumludur

1-Sube Miidiirii: Gorevli oldugu birimin verimli, diizenli ve uyumlu bir sekilde ¢alismasini saglamak ve
kontrol etmek. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak, Birimi
ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini
ve Daire Bagkanini bilgilendirmek, Personele is vermek, yaptiklari igleri denetlemek, gerektiginde
uyarmak, bilgi ve rapor istemek, Kendisi de dahil olmak flizere, personelinin herhangi bir nedenle,
isyerinden kisa veya uzun siireli olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini
belirlemek ve Daire Bagkanina teklif etmek/bildirmek, Gorevlendirilmesi halinde diger yoneticilere
vekalet etmek Subenin yazigsmalarini, yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili
Genelgesi ile yiriirlige konulan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak, Uygulamada karsilasilan giiglilk ve tikanikliklari
gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi diginda kalanlar ig¢in daire baskanina oneride
bulunmak, Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan ve Ust
Yoneticiye karsit sorumludur. Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak, Bagli oldugu siire¢
ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak, Emrindeki personele is
dagitim1 yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini almak

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak. [
Satin alma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere
ve Rektore karst sorumludur

2-Sef : Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve ilgilisine
iletilmesini saglamak. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitiminmi saglamak. Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmas talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa silirede yazilmasini saglamak. Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi
gereken evraki, kayit isleminden sonra siniflandirarak konularma gore dosyalanmasini, bulundugu
birimden havale edilerek ¢ikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak. Giden evraklarin
birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak. Bulundugu birimin memurlari tarafindan
hazirlanan yazi1 ve dosyalar icerik ve bi¢cim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasim
saglamak Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarth, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli oOnlemleri almak Tamamlanmis olan evrak ve dosyalart ilgililere dagitarak
kontrollerini yaptirma ve sevk memurlarina verilmesini saglamak islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile
birlikte izleyerek sonu¢landirmak Gelen ve giden evrakin kayit, ¢cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve
arsivleme hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler igin
mevzuata uygun Onlemleri almak Birimindeki memurlarin devam ve calismalarini izlemek, islerin
zamaninda sonuglandirilmasimi saglamak Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak. Satin alma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur

3-Memur: Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun,

Hazirlayan Onaylayan
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tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat hitkiimleri gergevesinde yiirlitmek. Birime gelen her tiirlii evrak ve
dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, g¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
Birimden c¢ikan her tiirlii yazi ve dokiimani dagitima hazirlamak, Biiro hizmetlerinde c¢alisan diger
personelle is birligi igerisinde olmak, Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak. Yukarida
belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin gerektirdigi her
tiirlil arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek. Bagli oldugu proses ile {list yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak. Satin alma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube
Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur

b) Deneyim :
Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢cercevesinde yiiriitmek.
1-Gerek Kurum stratejileri dogrultusunda personele yeni yetenekler ve bakis agilar1 kazandirmak, gerekse
diisiik performansl alanlarda personeli gelistirmek iizere egitim ihtiyaclarini analiz etme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.
2- Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve verimliligi artirict hedefler belirleme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.
3-Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.
4-Kurum, birim veya bir hususun gii¢lii, zayif yanlari ile firsat ve tehditlerini tespit etme konusunda bilgili
ve tecriibelidir.
5-Kurumun menfaatlerini gozetecek sekilde hizmet satin alma so6zlesmelerini ve ilgili protokolleri
hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
6-lgili dénemler itibariyle faaliyetlerin siirdiiriilebilmesi icin gerekli malzeme ve/veya hizmet alim1
ithtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
7-Sozlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir. Kurumun strateji ve hedefleri ile
uyumlu s6zlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
8-Sozlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, diizenli bir sekilde takibini
yaparak sonuglarimin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.
9-Talep dogrultusunda gereken malzemeleri planlama ve siparig miktarlari ile siiresini belirleme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.
10-Malzeme alimlarinda, muayene teknik ve araglar1 hakkinda bilgi sahibidir. Numunenin sézlesme ve
sartname uyarinca degerlendirmesini yapma, planlama ve yonetme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
11-Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama konusunda bilgili ve
tecriibelidir.
12-Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline getirme ve planlamasini yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir.
12- Kurumun tahsilat ve 6demelerine iligskin islemleri ger¢eklestirme, islemlerin sonuglarini takip ve
analiz etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.
13- Kurumun ve/veya birimin ihtiya¢larina, menfaatlerine en uygun teknik sartname hazirlama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.
14- Calisanlarin hedef gergeklesmelerini takip etme, performans degerlendirici ile is birligi yaparak diisiik
performansin nedenlerini arastirma ve iyilestirmeye yonelik tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve
tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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15- Degerlendirme ve inceleme yapmak tizere muhtelif kaynaklardan etkin bir sekilde bilgi toplama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

16-Kurum i¢inde belge akisi ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak. [
Satin alma Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur

c) Belge ve Sertifikalar :
Egitim sertifikalar

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-yazici
2-bilgisayar
3-tarayici
4-faks

5-Internet Baglantisi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

4735 say1li Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu ve Ikincil Mevzuati

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Ikincil Mevzuat:
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ikincil Mevzuati

5510 say1li Sosyal Giivenlik Kanunu ve Ikincil Mevzuati

488 say1l1 Damga vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuati

3095 Katma Deger Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

213 sayili Vergi Usul Kanunu ve Ikincil Mevzuati

193 sayili Gelir Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuati

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-birimimizce kabul edilen projelerin satin alma iglerini tamamlamak ve sonuca baglamak ve birime gelen
diger isleri tamamlamak.

2- Yetki ve sorumluluklart igerisinde yapilan is ve islemlerle hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak
ve yapmis oldugu is ve islemlere iliskin gerekli bilgi ve belgeler.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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