Satin Alma Birim Yoneticisi GOREV TANIMI

ilgili Birim

48 - YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRE BASKANLIGI

Gorevin icra Edildigi Birim

48.4.1 - Butge Satinalma Sube Muduri

Gorevin Adi

Satin Alma Birim Yoneticisi

Gorevin Bagh Oldugu Ust Birim

48.4 - Butge ve Satinalma Sube Mudurlagu

Gérevin lligkili Oldugu Ana
Stiregler

3.6.HARCAMA YONETIMI

Gorevin iligkili Oldugu Alt
Stiregler

3.6.1.Mal/Hizmet Satinalma Islemleri

Gorevin iligkili Oldugu Detay
Siirecgler

3.6.1.1.Mal/Hizmet Temini (Dogrudan Temin ve istisnai Alimlar)

Gorevin Kisa Tanimi

Aldigi talimatlar dogrultusunda Bagkanlik tarafindan yapilmasi planlanan Mal , hizmet ve yapim islerinin
dogrudan temin, kapsamindaki ihtiyaglari temin etmek ve satin alma islemlerini gergeklestirir. Bitgce uygulama
dogdrultusunda serbest birakma oranlarina ve ilkelere uygun takibini yapmak ve hazirlanan, evraklarin tahakkuk
islemlerini tamamladiktan sonra Muhasebe Birimine géndermek.

Gorevler

1.Birimindeki hizmetlerin etkin, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglamak ve Birimi ile ilgili mali mevzuatin
uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve Daire Baskanini
bilgilendirmek,

2. Ust Makamlar tarafindan birimlerine iligkin olarak istenilen bilgileri saglamak ve harcama birimlerine malt
konularda danismanlik hizmeti sunmak, Bu amagla mali ydnetim ve kontrol ile denetim konularinda gerekli bilgi ve
dokumantasyonu, yetki ve gbrevleri gergevesinde, olusturmak ve izlemek,

3.Biriminin dider idareler nezdindeki mali is ve islemleri hakkinda harcama birimleri arasindaki koordinasyonu
saglamak, izlemek degerlendirmek, gerektiginde tst makamlari bilgilendirmek

4.Kendi gorev alani icinde kalan ve diger birimlerleri de ilgilendiren bilgi akigini tam ve dogru olarak zamaninda
saglamak

5. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslari her tirlii hasara kargi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak, biriminde mevcut arag, gereg ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini
saglamak,

6.Biriminim gereksinimi olan kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini, faks, fotokopi makinesi, bilgisayar vb.
demirbaslarin korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak,birimin ihtiyaci
olan malzeme alimlariyla ilgili malzeme talep formlarini hazirlayarak Baskanin onayina sunmak,

7. Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek

8.Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

9. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yetki ve Sorumluluklar

1.Kanunlara ve Bakanlik¢a belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tarlu
yontem, sureg ve Ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve daire baskaninin onayina sunmak,
2.Katildig1 ve/veya sorumlulugunu Ustlendigi sureclerde siirekli olarak iyilestirme firsatlari aragtirmak, iyilestirme
Onerileri gelistirmek, gerekli onaylari alip stirecin yeni akisini uygulamaya koymak,

3.Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Birimi ile ilgili mali mevzuatin uygulanmasina yonelik degisiklikleri takip ederek, personeli, harcama birimlerini ve
Daire Baskanini bilgilendirmek, Biriminin diger idareler nezdindeki mali is ve iglemleri, harcama birimleri arasinda
koordinasyonu saglayarak, izlemek ve sonuglandirmak, bu konudaki yazismalari yapmak,

Veri Girig Yetkileri

Yazilim Gorme Diizenleme Onay imza
UDOS (Bursa Uludag Universitesi Dokiimantasyon Sistemi)
MYSV2 (Yeni Harcama Yénetim Biligim Sistemi)
EKAP (Elektronik Kamu Alimlari Platformu)
HYS (Harcama Yénetim Sistemi)
TKYS (Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi)
e-blitce (Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi)
KAYA (Kamu Yatirimlari Bilgi Sistemi)

Gorevin icrasinda Mesleki
Yeterlilik Belgesi zorunlu mudur?

Evet

Gorev igim Gerekli Nitelikler

Diploma ve Sertifika: Universite Egitim diizeyi : En az lisans Deneyim : En az 10 yil resmi kurumlarda fiilen
calismis olmasi gerekli Yabanci Dil : Mesleki siireg iginde gelistiriimeli. Bilgisayar : MS Office programlarini
kullanabilmeli Diger Ozellikler : - Yoneticilik ve Liderlik vasiflarina sahip olmali. - Karar verme ve problem

c6zebilme kabiliyetine sahip olmali. - Sistemli verimli ve titiz calismali. - Hafizasi guglu olmali. - Motivasyon

unsurlarini bilmeli ve uygulamalidir.




Hassas Gorev

Stratejik Hassas Goérev: Gorevin icrasinda Universitenin stratejik hedeflerini etkileyebilecek énemli riskli
kararlari almayi gerektiriyorsa,
Mali Hassas Gorev: Gorevin icrasinda mali de@eri yliksek is ve iglemler yuritiliyorsa,

KVKK iglemlerine iligkin Hassas Goérev: Gorevin icrasinda KVKK kapsamina giren iglemler (kuruma ve
kurum personellerine ait gizli belgelere erisim) bulunuyorsa,




