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GOREV UNVANI Satin Alma Birim Miidiirii

Yiiksekokulun amag ve hedefleri dogrultusunda;
. . sorumlulugundaki is ve islemleri, yaymlanmig tiim gecerli

GOREVIN KISA TANIMI yonetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar ¢ercevesinde,
yiiksekokulun ilke ve prensiplerine uyum i¢inde yapilmasini
saglar.

PERSONEL

BiRIMI Satin Alma Birimi

BACGLI OLDUGU BiRIiM Yuksekoklfl IYIRduru, Yiiksekokul Sekreteri, Kalite
Koordinatorligii

RAPORLAMA YAPTIGI KiSi Yuksekoklfl IYIRduru, Yiiksekokul Sekreteri, Kalite
Koordinatorligii

HANGi RAPORLARI VERIR g:gi;nua Programi, Faaliyet Raporu, Birim I¢ Degerlendirme

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
GOREV VE SORUMLULUKLARI

01 Yiiksekokulun yillik satin alma hedeflerinin gerceklestirilmesine dair siireci koordine etmek ve
yonetmek.

02 Yiiksekokulun yillik ve uzun donemli planlanan biit¢elerine paralel satin alma biitgesini
hazirlamak.

03 Yiiksekokulun satin alma iglemlerinin biitge dogrultusunda kaliteli, hizli ve en etkin sekilde
gerceklesmesini saglamak.

04 Satin alinacak mal ve malzemelerin ihale siireclerini koordine etmek ve yliriitmek.

05 Satin alma formlari ile gelen satin alma taleplerinin, 6deme kosullar1 ve temin stirelerine gore
planlamasini gerceklestirmek.

06 Satin alma talebinde bulunulan {irlin ve/veya hizmet i¢in, alternatif iiriin, firma ve fiyat
aragtirmalarin1 yapmak.

07 Yiiksekokul mali yapisina uygun kosullarda satin alma sézlesmelerini hazirlamak ve onaya
sunmak.

08 Onaylanan {irlin ve/veya hizmet aliminin prosediir ve sdzlesmelere uygun olarak yapilmasini
sagmak.

09 Gelen talepler dogrultusunda satin alma planlamasini raporlamak
Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol

10 sisteminin tanim ve pqlitikglarlna uygun olarak yiirtitmek, kglite ve ic kogtrol yt')ne‘tir.n‘ sis.ter.n‘i
dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek, is glivenligi ile ilgili
uyari ve talimatlara uymak.

YETKILER

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma,
bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

e Birime alinacak personelin se¢iminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip
olmak.




YETKINLIKLER
e En az Onlisans mezunu,
Satin alma stireglerine hakim
Tedarik zinciri ve Stok Yonetimi konularina hakim
Cok lyi derecede MS Office bilgisi
Analitik diislince yapisina sahip
[letisim, yoneticilik becerileri kuvvetli
Giiglii ikna kabiliyeti olan
Problem C6zme yetkinligi kuvvetli

acisina sahip

I¢c ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti bakis agisina sahip i¢ ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
Tarih: Tarih:
Imza Imza
Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
Personelin Adi Soyad: | Tarih

Imza




