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Isin Ad1 SATINALMA IS VE iISLEMLERININ YORUTULMESI

isin Kisa Tanimu :

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Y&netim Mevzuati cercevesinde yapilacak mal ve hizmet
alimlar ile tahakkuk iglemlerinin ger¢eklestirilmesi

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken :

a) Bilgi ve Beceriler ;

Universitemizin amag ve hedeflerinin gergeklestirilmesine uygun olarak gorevlerini yerine getirir.
Yaptig1 iste daima basarili olmay1 hedefler ve bu dogrultuda gereken her tirlu ¢abay1 gosterir.

Ise yonelik olarak edindigi bilgileri calisma arkadaslar1 ya da gériisiine bagvuranlar ile paylasir.
Olaylara farkli agilardan yaklasabilir, tim yonleriyle konuyu kavrayabilir.

Isle ilgili detaylar1 dogru bir sekilde ele alir, biitiine bakarken detaylar1 gdzden kagirmaz.
Gorevleri ile birlikte is iligkilerini etik degerlere ve ¢alisma ilkelerine uygun davranarak yUrutar.

Isiyle ilgili kanun, yonetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun islemleri yapma
konusunda hassastir. Tiim faaliyetlerinde bildirilmis kurallara uygun hareket eder.

Degisime direng gostermez, degisimi kurum yararina yorumlar ve destekler.
Gizlilik dereceli bilgi, evrak ve dokiimanlari ilgisi olmayan kisilere iletmez.
Yapmakta oldugu gorevlerde Ustlerine, denetgilere ve kamuoyuna her an hesap verebilir durumdadir.

Tiim faaliyetlerinde 6grencilerin ve ¢alisanlarin memnuniyetini arttirmay1 6n planda tutar. Calisma
yontemlerini ve faaliyetlerin yapilig sekillerini stirekli iyilestirir.

Kurum igerisinde etkili iletisim becerileri sergiler ve guvene dayali iliskiler gelistirir.

Isin gereklerinin yerine getirilmesi sirasinda her tirli isbirligine aciktir, baskalarmn isbirligi
ihtiyaglarina maksimum seviyede cevap verir.

Kamu mallar ve kaynaklarini kurumsal amag ve hizmet gerekleri igin miimkiin olan en diisiik seviyede kullanir.
Bir bagkasinin ydnlendirmesine ve yardimina gerek kalmadan isiyle ilgili gereken ¢alismalar1 yapar.
Unvan ve yetkilerini kullanarak kendisi veya tigiincii kigiler lehine menfaat saglamaz ve aracilikta bulunmaz.
Yapilan tim is ve islemlerde kurumun yararini gozetir.
Olaylar ve kisiler kargisinda kamu hizmetini gerektirdigi sekilde yerine getirir.
Kendisinin ve digerlerinin performansini gelistirmek Uzere yeni bilgi, davranig ve becerileri isinde
kullanmak tizere 6grenir.
Olaylar ve durumlar gergeklesmeden 6nce yapilmasi gerekenleri ongoriir ve yapar.

Sorunlarin ¢bziime kavusturulmasinda sorumluluk Ustlenir, etkin ¢éztmler 6nerir ve uygular.
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«  Ustleri, meslektaslar1, astlari ve diger personel ile hizmetten yararlananlara nazik ve saygili davranr.

+ [sin ifas1 sirasinda istenen ve arzu edilen sonuclarin elde edilmesine odaklanir. Islerini sonuca, énem ve
onceliklerine gore siralar, arzu edilen ¢iktilarin maksimize edilmesine galisir.

» Isinin gerektirdigi konularda gekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikl
yiriimesi igin ilgili riskleri de g6z 6niinde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

» Etrafinda bulunan kisiler ile siirekli etkilesim ve iletisim halindedir.

+  Tammlanmus siireclere gore isini yapar. Icinde yer aldig siireclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli
gerceklestirilmesi icin 6neride bulunur.

+ Bireysel problemlerden veya isten kaynaklanan stresini isine, calisma arkadaslarina yansitmaz ve stresle basa
¢ikmasini bilir.

* Yakin ve uzak gevresindeki ¢alisma arkadaslari ile uyum icerisinde caligir.
+ Daha sonra analiz edilmek Uzere isiyle ilgili her tiirli veriyi dogru ve tam bir sekilde toplar ve diizenler.
+ Isinin istenen zamanda gergeklesmesi icin caba harcar, zamanim etkili kullanarak is verimliligini arttirir.

* Olaylari, durumlar1 ve konulari neden sonug iliskileri gergevesinde, anlamli ve birbiriyle iliskili parcalar halinde
diisiinebilir.

* 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ihale mevzuatlarina hakimdir.

* 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile Kurumun muhasebe uygulamalarina iligskin
mevzuata hakimdir.

* Mal satin alma s6zlesmelerini ve ilgili protokolleri, Kurumun menfaatlerini gozetecek sekilde hazirlar.

* Mevzuata uygun sekilde 6deme emri belgesini diizenler ve eklerinin tamligini, dogrulugunu saglamaya yonelik
islemlere hakimdir.

* Bir durum veya olaydaki 6nemsiz, ilgisiz noktalar1 6nemli olanlardan ayirir, 6ncelikleri belirler, eksik ve fazla
bilgileri tespit eder, gereksiz bilgileri ayiklar, eksikleri tamamlar. Olay ve kavramlar1 tiim boyutlariyla objektif
degerlendirmelere tabi tutarak analiz eder.

+ Sorunutespit eder, gesitli teknikler kullanarak sorunun kaynagini bulur ve sorunu ¢ozer. Sebep tespitinde sistematik
yaklagim olanagi veren araglari etkin olarak kullanir, gerektiginde digerlerinin katilimini organize ederek ¢6ziim
oOnerileri tiretilmesini saglar, se¢ilen ¢dziim dnerisini uygular.

* Hizmet sunabilmek {izere karsisindakinin beklenti ve ihtiyaglarini kavrar ve kendisini ifade etmesine olanak tanir,
karsisindakinde olumlu izlenim uyandirarak gorevinin gerektirdigi bilgi aligverisinde bulunur.

* Hakkinda karar alinmasi gereken durum, olay ve sorunlarin bitnini gdzden kagirmadan dogru algilar, tanimlar,
ilgili secenekleri Uretir ve olasi sonuglar1 da g6z 6niinde bulundurarak zamaninda ve en dogru karart alir.

* Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.
» Evrak kayit, kontrol ve iletimi yapmak izere Kurumun Evrak Yonetim Sistemini etkin olarak kullanir.

*  Kurum i¢i ve dis1 yazigmalari, yazilara kimlik kodu ve standart dosya plani numarasi verilmesi ve arsivlenmesi
ilgili mevzuatca belirlenmis kurallara uygun olarak gerceklestirir.

e Isleri, hatalar1 ve zaman kaybin1 en aza indirecek ve standardize edecek sekilde organize ederek calisir.

e Kullanici ihtiyaglarini karsilayacak is ve siire¢ akislari belirler ve siireglerin etkinligini artiracak gelismeleri

onerir.
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e Diisiince, gorts ve fikirlerini etkin bir sekilde metin haline getirir.

e insan kaynaklar1 uygulamalarmin sorunsuz islemesi igin Kurum galisanlarma gerekli yonlendirme ve yardimi
saglar.

e Hizmet ihalelerinde, yiiklenici firmanin ¢aligma performansini izlemek {izere etkin bir sistem kurar, alinan
hizmetin sartname ve sézlesmeye uygunlugunu takip eder ve degerlendirerek hakedise yansitilmasini saglar.

e Olaylar ile veriler arasindaki baglantilar1 kurar ve neden sonug iligkilerini ayirt eder. Problem ¢ézmek ve yeni
fikir gelistirmek tizere olaylar1 ve durumlar1 ayrintili, ardisik, kapsamli sekilde ve pargalar halinde diisiinebilir.

e (alisanlarin arastirma sorumluluklarini, gdrevlerini ve rollerini anlamalarini ve basarili bir sekilde
gerceklestirmelerini saglar.

e Kendisinin ve digerlerinin kullanimi i¢in bilgiyi tanimlar, bilgi akisini izler, bilgiyi sistematik olarak toplar ve
organize eder.

e Kurum politika, strateji, yaklagim ve siireclerini bitlinsel olarak degerlendirir, kurumsal fonksiyonlarin birbirleri
ile iligkilerini ve birbirlerine olan etkilerini algilar.

e (Calisanlar1 Kurum amaglari dogrultusunda yonlendirir. Caliganlarin performanslarini artirici yaklagimlari tutarl
bir sekilde uygular, en iist diizeyde yetkilendirildikleri ve performans gosterdikleri bir ortam yaratir.

e Fikir ayriliklarin1 yonetir ve digerleri arasindaki miinakasalar1 etkin bir sekilde ¢Ozer. Tarafsiz kalabilir ve adil
davranir.

e Kurumdan hizmet alan tim paydaslart memnun edecek ve katma deger yaratacak faaliyetler
icerisindedir.

e Gerektigi siklikta tim caligmalari amaca uygunluk, ekonomiklik, zamanindalik, kalite, maliyet gibi
yonlerden denetler.
e Bagkalarinin duygularini ve i¢inde bulundugu durumu anlayarak igsellestirir.

e Kendisi ile ayni diizeyde bulunan yoneticiler ile sorumluluk alanindaki faaliyetleri saglikl yiiriitmek Uzere
iligkilerini iyi yonde gelistirir.

e Olaylar1 ve sorunlar1 analiz ederek Kurum vizyonu, stratejisi ve degerleri dogrultusunda en uygun kararlari
alir.

e Problemleri tespit etmek, 6nlemek, ¢6zmek veya mevcut durumu daha iyiye dogru gelistirmek tizere surekli
fikir tiretir, Oneriler gelistirir.
e Isleri kurumsal hedefleri goz 6niinde bulundurarak dnceliklendirir ve bu dncelik sirasina gore yerine getirir.

e Riskleri tanimlamak, potansiyel kazang ve kayiplar1 hesaplayabilmek, firsatlar1 yakalayabilmek tizere is
yonetimi, muhasebe ve finansal prensipleri uygular.

e s hedeflerini ve planlarm gergeklestirebilmek igin kaynaklari periyodik olarak planlar, dagitimin1 yapar ve izler.
En iist diizeyde biitiinsel basariy1 elde etmek i¢in, destekleyici teknolojileri ve is 6l¢iimlerini kullanarak kritik
kaynak ihtiyaglarini tanimlar.

» Faaliyetlerini ydrdtirken kritik tim noktalarda kontroller gergeklestirir. Sonuglara gore duzeltici ve
Onleyici faaliyetlerde bulunur.
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* Kriz durumunda sorun ve tehlikeleri en az kayipla atlatabilmek icin gerekli onlemleri alir ve
uygulanmasini saglar.

* Organizasyonun hedeflerini gerceklestirmek icin digerlerinin destegini kazanmak iizere ortam yaratma kabiliyeti
vardir. Mahiyetindeki personeli etkin ve verimli bir sekilde yonlendirir.

e TUm harcamalar1 minimize etmeye ¢alisir.

Calisanlarin gelisim hedeflerini bagsarmalarina yardimci olmak Uzere performanslarini izler, degerlendirir ve
gelistirilmesi i¢in oryantasyon, egitim, motivasyon gibi uygulamalarin gergeklestirilmesini saglar.
normlarinin, prosedur ve politikalarmin farkindadir

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

» Organizasyonun hedeflerine ulagmasi i¢in kisa ve uzun dénemli planlama yapar ve hayata gegirir.
* Bilgisini ve tecriibesini digerleri ile paylasir, 6gretici ve gelistirici roliyle rehberlik eder.
* Risk durumlarinda biitiinliiga korur, etkili kararlar alir ve ivedilikle uygulanmasini saglar.

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

» Siirekli aktif, hareketli, ¢alisan, iireten, olumsuz durumlarda bile motivasyonun kolay kolay kaybedilmedigi,
kisilerin uyumlu ve isteyerek calistigi, koordinasyonun saglandig siirekli 6grenmeye dayali siirdiirtilebilir bir is
ortami yaratir.

+ Isinin gerektirdigi konularda ¢ekingen davranmaz, sorumluluk almaktan kaginmaz, gerektiginde isin saglikli
yiriimesi igin ilgili riskleri de g6z 6niinde bulundurarak inisiyatif kullanmaktan ¢ekinmez.

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

* Siireclerin daha hizli, daha ekonomik ve daha kaliteli icra edilebilmesi icin siire¢ performansini olger veya
Olgtlrur. Performansin iyilestirilmesi igin yaratici fikirler Uretir veya urettirir. En uygun ¢ozumleri seger, bu
¢oziimlerin uygulanmasi i¢in projeler gelistirir, yonetir veya yonetilmesini saglar.

+ Isine deger katacak yeni teknolojileri arastirir ve bunlarin tedarik edilmesi ve entegrasyonu icin calisir.
*  Kurum kimligini ve maiyetinde bulunan personeli, her tirli ortamda uygun sekilde temsil eder.
«  Ust yoneticilerle iliskilerini Kurum kiiltiiriine uygun olarak diizenler ve saglikli bir bilgi akis1 saglar.

* Caligmalarinda verimliligi artirmaya odaklidir. Kaynaklarin bosa harcanmasini 6nleyecek
diizenlemeler gergeklestirir.

« Tlgili her turlii yazisma ve belgenin uygun sekilde numaralandirilmasii, mevzuata uygun sekilde
elektronik veya kagit kopya olarak dosyalanmasini temin eder.

«  Ozellikle karar alma stireglerine digerlerini de dahil etmek igin onemli yetki ve sorumluluklar
verme yoniinde egilim gosterir.

*  Okudugu metinden kritik s6zciik ve ifadeleri segip ¢ikarir, temel diigiince ve mesaj1 algilar. Metinde gegen
kural, talimat, grafik ve tablolari, teknik ve profesyonel yayinlar: yorumlar ve isiyle iliskilendirir.

*  Kurumun ve birimin hedeflerinin en st seviyede gerceklestirilmesi i¢in maiyetindeki personele liderlik eder.

» Tum faaliyetlerin arzulanan zamanda gerceklesmesi igin ¢aba harcar, zamani ¢ok 6nemli kaynak olarak
degerlendirir ve yonetir.

b) Deneyim :
. Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu basta olmak Gzere ilgili diger mevzuat hikimleri
uyarinca ve kurum menfaatleri dogrultusunda gergeklestirme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
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* Kurumsal amag ve hedeflere dayali olarak gore finansal verileri goz 6niinde bulundurarak gercekei verilere kurum
ya da birimin biit¢esini olusturma ve takip etme konusunda bilgili ve tecribelidir.

*  Gerek Kurum stratejileri dogrultusunda personele yeni yetenekler ve bakis agilar1 kazandirmak, gerekse diisgiik
performansh alanlarda personeli gelistirmek iizere egitim ihtiyaglarim1 analiz etme konusunda bilgili ve
tecrtibelidir.

»  Kurum stratejileri ve hedefleri dogrultusunda birimi i¢in dogru ve verimliligi artirict hedefler belirleme konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

+  Odeme taleplerinin kontrolii ve degerlendirmesi konusunda bilgili ve tecriibelidir.

»  Kurum, birim veya bir hususun gii¢li, zayif yanlart ile firsat ve tehditlerini tespit etme konusunda bilgili ve
tecrubelidir.

* Kurumun menfaatlerini gbzetecek sekilde hizmet satin alma sézlesmelerini ve ilgili protokolleri hazirlama
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

* llgili dénemler itibariyle faaliyetlerin stirdiirilebilmesi icin gerekli malzeme ve/veya hizmet alim
ihtiyacini planlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

* Sozlesme hukuku ve ilgili diger mevzuat hakkinda bilgi sahibidir. Kurumun strateji ve hedefleri ile uyumlu
s0zlesme metinleri hazirlama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

* Sozlesme ya da protokollerin hazirlanmasini, imzalanmasini saglama, dizenli bir sekilde takibini yaparak
sonuglarinin belirli kalite ve zamanda elde edilmesini saglama konusunda bilgili ve tecriibelidir.

* Talep dogrultusunda gereken malzemeleri planlama ve siparis miktarlar1 ile siresini belirleme
konusunda bilgili ve tecriibelidir.

* Malzeme alimlarinda, muayene teknik ve araclari hakkinda bilgi sahibidir. Numunenin s6zlesme ve sartname
uyarinca degerlendirmesini yapma, planlama ve yonetme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

» Gorev alanina giren konularla ilgili ¢esitli muhteviyatta raporlar hazirlama konusunda bilgili ve
tecrubelidir.

* Yapilacak isi anlamli, yonetilebilir, birbiri ile iliskili is paketleri haline getirme ve planlamasini yapma
konusunda bilgili ve tecriibelidir. etme konusunda bilgili ve tecriibelidir.

* Kurumun ve/veya birimin ihtiyaglarina, menfaatlerine en uygun teknik sartname hazirlama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

* Calisanlarin hedef gergeklesmelerini takip etme, performans degerlendirici ile is birligi yaparak diisiik
performansin nedenlerini arastirma ve iyilestirmeye yonelik tedbirler gelistirme konusunda bilgili ve
tecrlibelidir.

* Degerlendirme ve inceleme yapmak {izere muhtelif kaynaklardan etkin bir sekilde bilgi toplama konusunda
bilgili ve tecriibelidir.

» Kurum iginde belge akis1 ve arsivleme faaliyetleri konusunda bilgili ve tecriibelidir.

Hazirlayan Onaylayan
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c) Belge ve Sertifikalar :
* Egitim Sertifikalar

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:
 Bilgisayar
* Yazci
* Tarayict
* Internet Baglantist

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu ve Ikincil Mevzuati

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuati 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunu ve ikincil Mevzuati

5510 say1l1 Sosyal Glivenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat: 488

say1l1 Damga vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuat1 3095 Katma

Deger Vergisi Kanunu ve ikincil Mevzuat1 213 sayili Vergi

Usul Kanunu ve ikincil Mevzuati

193 say1li Gelir Vergisi Kanunu ve Ikincil Mevzuat:

Yapilacak isin Ciktisi :

* Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlerle hizmetin aksamadan yirdtilmesini
saglamak
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