Malatya Turgut Ozal Universitesi
Satin Alma Birim Yoneticisi Gorev Tanimi

Gorev Adi: Satin Alma Birim Yoneticisi
Kod: GT12

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

« ihale islemlerinin (talep/teknik sartname degerlendirme, planlama, yaklasik maliyet, ihale dokiimani, ilan, ihale komisyonu, itiraz
degerlendirme vd. islemler) gerceklestiriimesini ve takibini saglamak.

e SoOzlesme, teminat ve muayene kabul islemlerinin yapilmasini ve takibini saglamak.

e Dogrudan Temin Almlari (talep/teknik sartname degerlendirme, planlama, piyasa fiyat arastirmasi vd.) ile ilgili islemlerin
gercgeklestiriimesini ve takibini saglamak.

» Kredi/Avans yoluyla ve istisna kapsaminda (DMO ve Diger Kurumlar) alimlarla ilgili islemlerin gergeklestirilmesini ve takibini
saglamak.

e Sureklilik arz eden alimlarin (elektrik, akaryakit, dogalgaz, personel tasima vb.) dizenli bir sekilde gergeklestirilmesini ve takibini
saglamak.

e Satin alma islemleri ile ilgili butce takibini saglamak.

e Birim binyesinde yUrUtllen faaliyetlerle ilgili sikayet, bilgi edinme ve gorus taleplerini degerlendirmek, yanitlamak ve islemlerinin
yurutilmesini saglamak.

e Birim calisanlari ile yonetici arasinda bilgi alisverisini saglamak.

e Kurum igi ve disl yazismalarin yapiimasini ve takibini saglamak.

Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger birim yoneticisi

Aranan Nitelikler

« Universitelerin En az Lisans programlarindan Mezun olmak.
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