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Gorev Adi: ORT-Satin Alma Sorumlusu
Kod: GT459

Hassas Gorev: Evet
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 islemlerinin (talep/teknik sartname degerlendirme, planlama, piyasa fiyat arastirmasi vd.) gergeklestiriimesini 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, su, akaryakit, dogalgaz, personel tasima, gida vb.) dizenli bir sekilde gergeklestiriimesini 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 birim Gst amiri arasinda bilgi alisverisini saglamak.

e Kurum igi ve disl yazismalarin yapiimasini ve takibini saglamak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu
Diger mali isler sorumlusu veya satin alma personeli
Aranan Nitelikler

Universitelerin en az 6n lisans programlarindan mezun olmak
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