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Birim Adı 
 

İDARİ VE MALİ İŞLER DAİRE BAŞKANLIĞI 

Alt Birim Adı 
 

SATIN ALMA ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ 

İşin Adı 
 

SATINALMA İŞ VE İŞLEMLERİNİN YÜRÜTÜLMESİ  

İşin Kısa Tanımı :  ____________________________________________________________________  
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetim Mevzuatı çerçevesinde yapılacak mal ve 

hizmet alımları ile tahakkuk işlemlerinin gerçekleştirilmesi 

İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olması Gereken ;  __________________________________  

a) Bilgi ve Beceriler ; 

• Üniversitemizin amaç ve hedeflerinin gerçekleştirilmesine uygun olarak görevlerini yerine getirir. 

• Yaptığı işte daima başarılı olmayı hedefler ve bu doğrultuda gereken her türlü çabayı gösterir. 

• İşe yönelik olarak edindiği bilgileri çalışma arkadaşları ya da görüşüne başvuranlar ile paylaşır. 

• Olaylara farklı açılardan yaklaşabilir, tüm yönleriyle konuyu kavrayabilir. 

• İşle ilgili detayları doğru bir şekilde ele alır, bütüne bakarken detayları gözden kaçırmaz. 

• Görevleri ile birlikte iş ilişkilerini etik değerlere ve çalışma ilkelerine uygun davranarak yürütür. 

• İşiyle ilgili kanun, yönetmelik, genelge, tebliğ gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun işlemleri yapma 

konusunda hassastır. Tüm faaliyetlerinde bildirilmiş kurallara uygun hareket eder. 

• Değişime direnç göstermez, değişimi kurum yararına yorumlar ve destekler. 

• Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokümanları ilgisi olmayan kişilere iletmez. 

• Yapmakta olduğu görevlerde üstlerine, denetçilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadır. 

• Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. Çalışma 

yöntemlerini ve faaliyetlerin yapılış şekillerini sürekli iyileştirir. 

• Kurum içerisinde etkili iletişim becerileri sergiler ve güvene dayalı ilişkiler geliştirir. 

• İşin gereklerinin yerine getirilmesi sırasında her türlü işbirliğine açıktır, başkalarının işbirliği 

ihtiyaçlarına maksimum seviyede cevap verir. 

• Kamu malları ve kaynaklarını kurumsal amaç ve hizmet gerekleri için mümkün olan en düşük seviyede 

kullanır. 

• Bir başkasının yönlendirmesine ve yardımına gerek kalmadan işiyle ilgili gereken çalışmaları yapar. 

• Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya üçüncü kişiler lehine menfaat sağlamaz ve aracılıkta 

bulunmaz. 

• Yapılan tüm iş ve işlemlerde kurumun yararını gözetir. 

• Olaylar ve kişiler karşısında kamu hizmetini gerektirdiği şekilde yerine getirir. 

• Kendisinin ve diğerlerinin performansını geliştirmek üzere yeni bilgi, davranış ve becerileri işinde 

kullanmak üzere öğrenir. 

• Olaylar ve durumlar gerçekleşmeden önce yapılması gerekenleri öngörür ve yapar. 

• Sorunların çözüme kavuşturulmasında sorumluluk üstlenir, etkin çözümler önerir ve uygular. 
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• Üstleri, meslektaşları, astları ve diğer personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygılı davranır. 

• İşin ifası sırasında istenen ve arzu edilen sonuçların elde edilmesine odaklanır. İşlerini sonuca, önem ve 

önceliklerine göre sıralar, arzu edilen çıktıların maksimize edilmesine çalışır. 

• İşinin gerektirdiği konularda çekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaçınmaz, gerektiğinde işin 

sağlıklı yürümesi için ilgili riskleri de göz önünde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan çekinmez. 

• Etrafında bulunan kişiler ile sürekli etkileşim ve iletişim halindedir. 

• Tanımlanmış süreçlere göre işini yapar. İçinde yer aldığı süreçlerin daha hızlı, daha ekonomik ve daha 

kaliteli gerçekleştirilmesi için öneride bulunur. 

• Bireysel problemlerden veya işten kaynaklanan stresini işine, çalışma arkadaşlarına yansıtmaz ve stresle 

başa çıkmasını bilir. 

• Yakın ve uzak çevresindeki çalışma arkadaşları ile uyum içerisinde çalışır. 

• Daha sonra analiz edilmek üzere işiyle ilgili her türlü veriyi doğru ve tam bir şekilde toplar ve düzenler. 

• İşinin istenen zamanda gerçekleşmesi için çaba harcar, zamanını etkili kullanarak iş verimliliğini arttırır. 

• Olayları, durumları ve konuları neden sonuç ilişkileri çerçevesinde, anlamlı ve birbiriyle ilişkili parçalar 

halinde düşünebilir. 

• Başta 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve 2886 Devlet İhale Kanunu olmak üzere ihale mevzuatlarına 

hâkimdir. 

• 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile Kurumun muhasebe uygulamalarına 

ilişkin mevzuata hâkimdir. 

• Mal satın alma sözleşmelerini ve ilgili protokolleri, Kurumun menfaatlerini gözetecek şekilde hazırlar. 

• Mevzuata uygun şekilde ödeme emri belgesini düzenler ve eklerinin tamlığını, doğruluğunu sağlamaya 

yönelik işlemlere hâkimdir. 

• Bir durum veya olaydaki önemsiz, ilgisiz noktaları önemli olanlardan ayırır, öncelikleri belirler, eksik 

ve fazla bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayıklar, eksikleri tamamlar. Olay ve kavramları tüm 

boyutlarıyla objektif değerlendirmelere tabi tutarak analiz eder. 

• Sorunu tespit eder, çeşitli teknikler kullanarak sorunun kaynağını bulur ve sorunu çözer. Sebep tespitinde 

sistematik yaklaşım olanağı veren araçları etkin olarak kullanır, gerektiğinde diğerlerinin katılımını 

organize ederek çözüm önerileri üretilmesini sağlar, seçilen çözüm önerisini uygular. 

• Hizmet sunabilmek üzere karşısındakinin beklenti ve ihtiyaçlarını kavrar ve kendisini ifade etmesine 

olanak tanır, karşısındakinde olumlu izlenim uyandırarak görevinin gerektirdiği bilgi alışverişinde 

bulunur. 

• Hakkında karar alınması gereken durum, olay ve sorunların bütününü gözden kaçırmadan doğru algılar, 

tanımlar, ilgili seçenekleri üretir ve olası sonuçları da göz önünde bulundurarak zamanında ve en doğru 

kararı alır. 

• Görevi kapsamındaki mevzuat ve düzenlemeleri takip eder, sürekli bilgi edinir ve etkin bir şekilde 

uygular. 

• Evrak kayıt, kontrol ve iletimi yapmak üzere Kurumun Evrak Yönetim Sistemini etkin olarak kullanır. 

• Kurum içi ve dışı yazışmaları, yazılara kimlik kodu ve standart dosya planı numarası verilmesi ve 

arşivlenmesi ilgili mevzuatça belirlenmiş kurallara uygun olarak gerçekleştirir. 

 İşleri, hataları ve zaman kaybını en aza indirecek ve standardize edecek şekilde organize ederek çalışır. 

 Kullanıcı ihtiyaçlarını karşılayacak iş ve süreç akışları belirler ve süreçlerin etkinliğini artıracak 

gelişmeleri önerir. 

 Kurum taşınmazlarının kiralanması işlemlerinin gerçekleştirilmesi ve takibine ilişkin işlemlerde 
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tecrübeli ve bilgilidir. 

 Düşünce, görüş ve fikirlerini etkin bir şekilde metin haline getirir. 

 İnsan kaynakları uygulamalarının sorunsuz işlemesi için Kurum çalışanlarına gerekli yönlendirme ve 

yardımı sağlar. 

 Hizmet ihalelerinde, yüklenici firmanın çalışma performansını izlemek üzere etkin bir sistem kurar, 

alınan hizmetin şartname ve sözleşmeye uygunluğunu takip eder ve değerlendirerek hakedişe 

yansıtılmasını sağlar. 

 Olaylar ile veriler arasındaki bağlantıları kurar ve neden sonuç ilişkilerini ayırt eder. Problem çözmek 

ve yeni fikir geliştirmek üzere olayları ve durumları ayrıntılı, ardışık, kapsamlı şekilde ve parçalar 

halinde düşünebilir. 

 Çalışanların araştırma sorumluluklarını, görevlerini ve rollerini anlamalarını ve başarılı bir şekilde 

gerçekleştirmelerini sağlar. 

 Kendisinin ve diğerlerinin kullanımı için bilgiyi tanımlar, bilgi akışını izler, bilgiyi sistematik olarak 

toplar ve organize eder. 

 Kurum politika, strateji, yaklaşım ve süreçlerini bütünsel olarak değerlendirir, kurumsal fonksiyonların 

birbirleri ile ilişkilerini ve birbirlerine olan etkilerini algılar. 

 Çalışanları Kurum amaçları doğrultusunda yönlendirir. Çalışanların performanslarını artırıcı 

yaklaşımları tutarlı bir şekilde uygular, en üst düzeyde yetkilendirildikleri ve performans gösterdikleri 

bir ortam yaratır. 

 Fikir ayrılıklarını yönetir ve diğerleri arasındaki münakaşaları etkin bir şekilde çözer. Tarafsız kalabilir 

ve adil davranır. 

 Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek ve katma değer yaratacak faaliyetler 

içerisindedir. 

 Gerektiği sıklıkta tüm çalışmaları amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanındalık, kalite, maliyet gibi 

yönlerden denetler. 

 Başkalarının duygularını ve içinde bulunduğu durumu anlayarak içselleştirir. 

 Kendisi ile aynı düzeyde bulunan yöneticiler ile sorumluluk alanındaki faaliyetleri sağlıklı yürütmek 

üzere ilişkilerini iyi yönde geliştirir. 

 Olayları ve sorunları analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve değerleri doğrultusunda en uygun 

kararları alır. 

 Problemleri tespit etmek, önlemek, çözmek veya mevcut durumu daha iyiye doğru geliştirmek üzere 

sürekli fikir üretir, öneriler geliştirir. 

 İşleri kurumsal hedefleri göz önünde bulundurarak önceliklendirir ve bu öncelik sırasına göre yerine 

getirir. 

 Riskleri tanımlamak, potansiyel kazanç ve kayıpları hesaplayabilmek, fırsatları yakalayabilmek üzere iş 

yönetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular. 

 İş hedeflerini ve planlarını gerçekleştirebilmek için kaynakları periyodik olarak planlar, dağıtımını yapar 

ve izler. En üst düzeyde bütünsel başarıyı elde etmek için, destekleyici teknolojileri ve iş ölçümlerini 

kullanarak kritik kaynak ihtiyaçlarını tanımlar. 

• Faaliyetlerini yürütürken kritik tüm noktalarda kontroller gerçekleştirir. Sonuçlara göre düzeltici ve 



 

T.C. 

ESKİŞEHİR OSMANGAZİ ÜNİVERSİTESİ 

İŞ ANALİZ FORMU 

  

 

 
 Hazırlayan                                  Onaylayan  
Ad Soyad:Ersin ÇALIŞKAN  Ad Soyad Mustafa ARLAN  

Unvan:Şube Müdürü  Unvan :Daire Başkanı  

İmza                                İmza   

önleyici faaliyetlerde bulunur. 

• Kriz durumunda sorun ve tehlikeleri en az kayıpla atlatabilmek için gerekli önlemleri alır ve 

uygulanmasını sağlar. 

• Organizasyonun hedeflerini gerçekleştirmek için diğerlerinin desteğini kazanmak üzere ortam yaratma 

kabiliyeti vardır. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir şekilde yönlendirir. 

• Tüm harcamaları minimize etmeye çalışır. 

Çalışanların gelişim hedeflerini başarmalarına yardımcı olmak üzere performanslarını izler, 

değerlendirir ve geliştirilmesi için oryantasyon, eğitim, motivasyon gibi uygulamaların 

gerçekleştirilmesini sağlar. 

normlarının, prosedür ve politikalarının farkındadır 

• Organizasyonun hedeflerini gerçekleştirmek için diğerlerinin desteğini kazanmak üzere ortam yaratma 

kabiliyeti vardır. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir şekilde yönlendirir. 

• Organizasyonun hedeflerine ulaşması için kısa ve uzun dönemli planlama yapar ve hayata geçirir. 

• Bilgisini ve tecrübesini diğerleri ile paylaşır, öğretici ve geliştirici rolüyle rehberlik eder. 

• Risk durumlarında bütünlüğü korur, etkili kararlar alır ve ivedilikle uygulanmasını sağlar. 

• Stresli, gerginlik yaratıcı veya aciliyet gerektiren durumlarda sağduyu ve sakinlikle karar alır, 

maiyetindeki personeli bu şekilde yönlendirir. 

• Sürekli aktif, hareketli, çalışan, üreten, olumsuz durumlarda bile motivasyonun kolay kolay 

kaybedilmediği, kişilerin uyumlu ve isteyerek çalıştığı, koordinasyonun sağlandığı sürekli öğrenmeye 

dayalı sürdürülebilir bir iş ortamı yaratır. 

• İşinin gerektirdiği konularda çekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaçınmaz, gerektiğinde işin 

sağlıklı yürümesi için ilgili riskleri de göz önünde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan çekinmez. 

• Strateji geliştirme, benimsenen politikalar ile uyumlu stratejiler ve hedefler oluşturma, stratejik planlama 

ve uygulama konularında bilgi sahibidir. 

• Süreçlerin daha hızlı, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi için süreç performansını ölçer 

veya ölçtürür. Performansın iyileştirilmesi için yaratıcı fikirler üretir veya ürettirir. En uygun çözümleri 

seçer, bu çözümlerin uygulanması için projeler geliştirir, yönetir veya yönetilmesini sağlar. 

• İşine değer katacak yeni teknolojileri araştırır ve bunların tedarik edilmesi ve entegrasyonu için çalışır. 

• Kurum kimliğini ve maiyetinde bulunan personeli, her türlü ortamda uygun şekilde temsil eder. 

• Üst yöneticilerle ilişkilerini Kurum kültürüne uygun olarak düzenler ve sağlıklı bir bilgi akışı sağlar. 

• Çalışmalarında verimliliği artırmaya odaklıdır. Kaynakların boşa harcanmasını önleyecek 

düzenlemeler gerçekleştirir. 

• İlgili her türlü yazışma ve belgenin uygun şekilde numaralandırılmasını, mevzuata uygun şekilde 

elektronik veya kağıt kopya olarak dosyalanmasını temin eder. 

• Özellikle karar alma süreçlerine diğerlerini de dahil etmek için önemli yetki ve sorumluluklar 

verme yönünde eğilim gösterir. 

• Okuduğu metinden kritik sözcük ve ifadeleri seçip çıkarır, temel düşünce ve mesajı algılar. Metinde 

geçen kural, talimat, grafik ve tabloları, teknik ve profesyonel yayınları yorumlar ve işiyle ilişkilendirir. 

• Kurumun ve birimin hedeflerinin en üst seviyede gerçekleştirilmesi için maiyetindeki personele liderlik 

eder. 

• Tüm faaliyetlerin arzulanan zamanda gerçekleşmesi için çaba harcar, zamanı çok önemli kaynak olarak 

değerlendirir ve yönetir. 

b) Deneyim : 
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Kanunu ve 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu başta olmak üzere ilgili diğer mevzuat 

hükümleri uyarınca ve kurum menfaatleri doğrultusunda gerçekleştirme konusunda bilgili ve 

tecrübelidir. 

• Kurum Taşınmazlarının kiralanması işlemlerinde 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu başta olmak üzere 

ilgili diğer mevzuat hükümleri uyarınca ve kurum menfaatleri doğrultusunda gerçekleştirme konusunda 

bilgili ve tecrübelidir. 

• Kurumsal amaç ve hedeflere dayalı olarak göre finansal verileri göz önünde bulundurarak gerçekçi 

verilere kurum ya da birimin bütçesini oluşturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Gerek Kurum stratejileri doğrultusunda personele yeni yetenekler ve bakış açıları kazandırmak, gerekse 

düşük performanslı alanlarda personeli geliştirmek üzere eğitim ihtiyaçlarını analiz etme konusunda 

bilgili ve tecrübelidir. 

• Kurum stratejileri ve hedefleri doğrultusunda birimi için doğru ve verimliliği artırıcı hedefler belirleme 

konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Ödeme taleplerinin kontrolü ve değerlendirmesi konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Kurum, birim veya bir hususun güçlü, zayıf yanları ile fırsat ve tehditlerini tespit etme konusunda bilgili 

ve tecrübelidir. 

• Kurumun menfaatlerini gözetecek şekilde hizmet satın alma sözleşmelerini ve ilgili protokolleri 

hazırlama konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• İlgili dönemler itibariyle faaliyetlerin sürdürülebilmesi için gerekli malzeme ve/veya hizmet alımı 

ihtiyacını planlama konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Sözleşme hukuku ve ilgili diğer mevzuat hakkında bilgi sahibidir. Kurumun strateji ve hedefleri ile 

uyumlu sözleşme metinleri hazırlama konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Sözleşme ya da protokollerin hazırlanmasını, imzalanmasını sağlama, düzenli bir şekilde takibini 

yaparak sonuçlarının belirli kalite ve zamanda elde edilmesini sağlama konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Talep doğrultusunda gereken malzemeleri planlama ve sipariş miktarları ile süresini belirleme 

konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Malzeme alımlarında, muayene teknik ve araçları hakkında bilgi sahibidir. Numunenin sözleşme ve 

şartname uyarınca değerlendirmesini yapma, planlama ve yönetme konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Görev alanına giren konularla ilgili çeşitli muhteviyatta raporlar hazırlama konusunda bilgili ve 

tecrübelidir. 

• Yapılacak işi anlamlı, yönetilebilir, birbiri ile ilişkili iş paketleri haline getirme ve planlamasını yapma 

konusunda bilgili ve tecrübelidir. etme konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Kurumun ve/veya birimin ihtiyaçlarına, menfaatlerine en uygun teknik şartname hazırlama konusund  
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bilgili ve tecrübelidir.  

• Çalışanların hedef gerçekleşmelerini takip etme, performans değerlendirici ile iş birliği yaparak düşük 

performansın nedenlerini araştırma ve iyileştirmeye yönelik tedbirler geliştirme konusunda bilgili ve 

tecrübelidir. 

• Değerlendirme ve inceleme yapmak üzere muhtelif kaynaklardan etkin bir şekilde bilgi toplama 

konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

• Kurum içinde belge akışı ve arşivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecrübelidir. 

c) Belge ve Sertifikalar : 

• Eğitim Sertifikaları 

Yapılacak İş İçin Gereken Donanım ve Ekipman: 

• Bilgisayar 

• Yazıcı 

• Tarayıcı 

• İnternet Bağlantısı 

4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

488 sayılı Damga vergisi Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

3095 Katma Değer Vergisi Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

213 sayılı Vergi Usul Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

193 sayılı Gelir Vergisi Kanunu ve İkincil Mevzuatı 

Yapılacak İşin Çıktısı :  __________________________________________________________________  

• Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlerle hizmetin aksamadan yürütülmesini 

sağlamak 

 


