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Birim Adi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

Satin Alma Birimi
Alt Birim Adi

Birim Calisani (Sef, Memur, Bilgisayar isletment, VHKI, 4/B’li

Gorev Unvam personel, Biiro Iscisi)

Gérevin Bagh Oldugu Unvan | Isletme Miidiirii
Astlar

Vekalet/Gorev Devri Ayni1 birimde ¢alisan baska bir personel.

Katip Celebi Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii

. biinyesinde yliriitlilen satin alma islemleri
Gorev Alani

e Satin almacak malzemelerle ilgili ihtiyac listeleri ile teknik
sartnamenin hazirlanmasi.

e Satin alinacak mal, hizmet ve yapim isleri i¢in talep istek
formu diizenlemek ve imzaya sunmak.

o Hazirlanan mal ve hizmet talepleri i¢in yaklasik maliyet fiyat
aragtirmasi yapmak.

o Yaklasik maliyet hesap cetveli diizenlemek.

e Satin alma islemi i¢in biit¢ce kontroliinli yapmak.

e Onay belgesi hazirlamak.

Temel Gorev ve e Onay belgesinde belirtilen satin alma tiirline gore satin alma
Sorumluluklar: siirecini mevzuata gore gerceklestirmek.
e Satin alma islemleri sirasinda is ile ilgili yazigmalari takip
etmek.

o lhale ile yapilacak alimlarda ihale komisyonlar1 ile ilgili
gorevlendirmeleri yapmak.

e Satin alma dosyalarin1 dosya plan kurallarma uygun olarak
dosyalamak.

e Dogrudan temin yonetimi ile yapilan satin alma islemlerini
EKAP sistemine kayit etmek.

e Universite Bilgi Yonetim Sistemini (UBYS) kullanmak.
e EKAP kullanmak.

e Doner Sermaye Mali Yonetim Sistemi (DMIS)
Yetkileri kullanmak.

e Stok YOnetimi satin alma modulini kullanmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Temel Teknik Yonetsel
Gorevinin
657 Sayili gerektirdigi
Devlet diizeyde is
Memurlari deneyimine i
Kanunu’nda sahip olmak, Bilgi toplama
ve 2547 Muhasebe, \é(:’ )
mali ganizasyon
Sayil mevzuat Zaman
Yetkinlik Diizeyi Yiksek hakkinda Yonetimi,
Ogretim o . Is takibi
Kanunu’nda bilgi sahibi yapabilme,
belirtilen olmak Sozli e
genel Bilgisayar, yazilt anlatim
niteliklere Yazilim ve becerisi
sahip olmak. Office
Araclar
kullanabilme
e Analitik diistinebilme
e Analiz yapabilme
o Degisim ve gelisime acik olma
« Ozel Bilgileri paylasmama
o Diizgiin diksiyon
o Diizenli ve disiplinli caligma
o Ekip calismasina uyumlu ve katihmci
o Empati kurabilme
o Etkin yazih ve sozlii iletigim
o Giiclii hafiza
o Koordinasyon yapabilme
Gérev icin Gerekli o Kurumsal ve etik prensiplere baghlik
Beceri ve Yetenekler o Matematiksel kabiliyet
e Muhakeme yapabilme
e Miizakere edebilme
o Ofis programlarini etkin kullanabilme
e Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
o Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
e Sabirli olma
o Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
e Sorumluluk alabilme
« Ust ve astlarla etkin diyalog
e Yogun tempoda calisabilme

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Zaman yonetimi
o Tasmr Kayit Kontrol Yetkilisinin olusturacagi Satin Alma
Talep Tutanagina istinaden, satin alma islemlerini baslatmak.
e Malzeme alimi1 yapildiktan sonra Tasinir Kayit Kontrol
. Yetkilisi tarafindan olusturulan (TIF) Odeme Emri evraklar
Diger Gorevlerle Iliskisi arasina koymak.

e Tiim Doner Sermaye birim ¢alisanlari ile uyum icinde
calisabilmek.
e Isletme Miidiiriine rapor vermek.

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

2547 sayili Yiiksek Ogreti Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu

6245say1li Harcirah Kanunu

Ihtiyag Talebi le Teknik Sartname Hazirlama Usul ve Esaslari

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

M.Enes UZUN

Genel Sekreter Yrd.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih Imza
1

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



