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KIDEMLI SATIN ALMA UZMANI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI Kidemli Satin Alma Uzmani
CALISTIGI BiRiM Satin Alma Direktorligi
BAGLI OLDUGU BiRiM Genel Sekreterlik
BAGLI OLDUGU YONETICi Satin Alma Direktorii
KENDISINE BAGLI OLAN BiRIMLER /
CALISANLAR i
GEREKTIGINDE YERiNi ALACAK KiSi Satin Alma Direktérii tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30—17:30
DENEME SURESI 2 ayve 6 ay

Universitenin ihtiyac duydugu mal ve hizmetlerin en uygun maliyet ve kalite

kriterleriyle temin edilmesini saglar. Tedarikgi secimi, s6zlesme yonetimi, maliyet
iSiN TANIMI analizleri ve satin alma slreglerinin etkin yiritilmesinden sorumludur.

Universitenin  stratejik hedefleri dogrultusunda satin alma politikalarinin
uygulanmasini destekler ve Satin Alma Direktorligline rapor verir.
ALMAS| GEREKEN EGITIMLER

e Satin alma ve tedarik zinciri yonetimi
e Sozlesme yonetimi ve hukuki konular
e Tedarikci secimi ve degerlendirme yontemleri
e Kamu ve vakif Gniversitesi mevzuatina uygun satin alma siregleri
e Etik ve uyumluluk (compliance) egitimi
e Raporlama ve denetim prosedirleri
e Ofis yazihmlari (MS Office) ileri seviye kullanimi
e Satin alma ve tedarik zinciri yazilimlari (ERP, e-tedarik)
e Veri analizi ve raporlama araglari
iSIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

e Lisans derecesi (Tercihen isletme, iktisat, Endiistri Mithendisligi, Lojistik veya ilgili
EGITIM alanlarda)

e Tercihen yiksek lisans veya MBA programlari

YABANCI DiL e ingilizce: lyi seviyede (okuma, yazma ve konusma)

o MS Office programlarini ileri seviyede kullanabilme
BILGISAYAR BILGISI ® ERP ve satin alma yazilimlarina hakimiyet
e E-tedarik ve e-satin alma sistemleri bilgisi

e Satin alma veya tedarik zinciri alaninda en az 5-7 yil deneyim

TECRUBESI L )} . ) o
e Universite veya kurumsal satin alma siireglerinde deneyim tercih edilir

iSiN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

e Satin alma ve tedarik zinciri slirecleri bilgisi

e Sozlesme yonetimi ve muiizakere becerileri

e Tedarikci degerlendirme ve performans takip yetenegi
e Analitik diistinme ve problem ¢dzme becerisi

e lyi iletisim ve ikna becerisi

e Detaylara dikkat eden ve analitik yaklasim sergileyen
e Takim galismasina yatkin, sorumluluk sahibi

e Yeniliklere ve siireg iyilestirmeye agik

o Ust diizey gizlilik ve etik kurallara uygunluk

iSiN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi
o Universitenin mali ve stratejik bilgilerini koruma sorumlulugu
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KIDEMLI SATIN ALMA UZMANI
GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE  ® Bilsisayar, yazici ve telefon
EKIPMANLAR e ERP ve satin alma yonetim yazilimlari

o Ofis ici ve disi iletisim araglar

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e  Universitenin mal ve hizmet alimlarina iligkin siirecleri, mevzuat ve kurum prosediirlerine uygun sekilde yiiriitmek ve
koordine etmek,

e Satin alma uzmanlari tarafindan yuritilen islemleri kontrol etmek, rehberlik etmek ve gerektiginde yonlendirmek,

e Satin alma sirecinde riskleri tespit etmek ve 6nleyici tedbirler almak,

e hale siireglerini hazirlamak, yiiriitmek ve sonuglandirmak; ihale dokiimanlarini mevzuata uygunluk agisindan
incelemek,

e Satin alma sozlesmelerinin hazirlanmasi, onay sireglerini yiriitmek ve sartlarin tniversitenin c¢ikarlarini koruyacak
sekilde miizakere edilmesini saglamak,

e Sozlesme performansini takip etmek, riskleri tespit etmek ve yonetime raporlamak,

e Yenitedarikgileri arastirmak, kalite ve givenilirlik kriterlerine gére degerlendirmek,

e  Mevcut tedarikgilerin performansini izlemek ve onayli tedarikgi listeleri igin oneriler gelistirmek,

e Tedarikgi iliskilerini gelistirmek ve stirdirilebilir isbirlikleri olusturmak,

e  Teklif taleplerini hazirlamak ve tedarikgilere iletmek,

e Gelen teklifleri fiyat, kalite, teslim slresi ve 6deme kosullari agisindan analiz etmek,

e Karsilastirmali maliyet ve performans raporlari hazirlayarak satin alma kararlarini desteklemek,

e Universite birimlerinden gelen talepleri incelemek, 6nceliklendirmek ve ihtiyag analizlerini yapmak,

e Yillik ve dénemlik satin alma planlari olusturmak ve butce ile uyumlu hale getirmek,

e  Satin alma taleplerinin dogrulugunu ve uygunlugunu kontrol etmek,

e Satin alinan mal ve hizmetlerin teslim, muayene ve kabul stireglerini izlemek,

e Uygunsuzluk durumlarinda aksiyon almak ve gerekli diizeltmeleri saglamak,

e Universite milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlarin satis ve kiralama islemlerine iliskin
sireclere rehberlik etmek,

e Satin alma ve tedarikgi performans raporlarini hazirlamak ve yonetimle paylasmak,

e  Bitce kullanimi, maliyet tasarrufu ve satin alma verimliligini takip etmek,

e Satin alma sireglerinin iyilestirilmesine yonelik oneriler gelistirmek ve uygulamalara destek olmak,

e Satin alma sireglerinin yasal mevzuata, liniversite politikalarina ve etik kurallara uygunlugunu saglamak,

e g ve dis denetim siireclerinde gerekli dokiimantasyonu hazirlamak ve destek olmak,

e  Malzeme stoklarini takip etmek ve gereksiz stok birikimini dnlemek,

e Bitce ile satin alma harcamalarini kontrol etmek ve maliyet optimizasyonu saglamak,

e Universite ici birimlerle yakin iletisim kurmak, ihtiyaglarin dogru anlasilmasini saglamak,

e Satin alma stratejilerini glincel tutmak ve siireg iyilestirme 6nerileri sunmak,

o Teknoloji ve dijital araglarin kullanimini artirarak satin alma sireglerini optimize etmek,

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek,

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosediirlere uymak.
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