
Satın Alma Birim Yöneticisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.4.1 - Bütçe Satınalma Şube Müdürü
 Görev�n Adı Satın Alma B�r�m Yönet�c�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.4 - Bütçe ve Satınalma Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.6.HARCAMA YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.6.1.Mal/H�zmet Satınalma İşlemler�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler

3.6.1.1.Mal/H�zmet Tem�n� (Doğrudan Tem�n ve İst�sna� Alımlar)
....
....
....
....
....
....
....

 Görev�n Kısa Tanımı

      Aldığı tal�matlar doğrultusunda Başkanlık tarafından yapılması planlanan Mal , h�zmet ve yapım �şler�n�n
doğrudan tem�n, kapsamındak� �ht�yaçları tem�n etmek ve satın alma �şlemler�n� gerçekleşt�r�r. Bütçe uygulama
doğrultusunda serbest bırakma oranlarına ve �lkelere uygun tak�b�n� yapmak ve hazırlanan, evrakların tahakkuk
�şlemler�n� tamamladıktan sonra Muhasebe B�r�m�ne göndermek.

 Görevler

1.B�r�m�ndek� h�zmetler�n etk�n, ver�ml� ve süratl� b�r şek�lde sunulmasını sağlamak ve B�r�m� �le �lg�l� mal� mevzuatın
uygulanmasına yönel�k değ�ş�kl�kler� tak�p ederek, personel�, harcama b�r�mler�n� ve Da�re Başkanını
b�lg�lend�rmek,
2. Üst Makamlar tarafından b�r�mler�ne �l�şk�n olarak �sten�len b�lg�ler� sağlamak ve harcama b�r�mler�ne malî
konularda danışmanlık h�zmet� sunmak, Bu amaçla malî yönet�m ve kontrol �le denet�m konularında gerekl� b�lg� ve
dokümantasyonu, yetk� ve görevler� çerçeves�nde, oluşturmak ve �zlemek,
3.B�r�m�n�n d�ğer �dareler nezd�ndek� malî �ş ve �şlemler� hakkında harcama b�r�mler� arasındak� koord�nasyonu
sağlamak, �zlemek değerlend�rmek, gerekt�ğ�nde üst makamları b�lg�lend�rmek
4.Kend� görev alanı �ç�nde kalan ve d�ğer b�r�mlerler� de �lg�lend�ren b�lg� akışını tam ve doğru olarak zamanında
sağlamak
5. Kend� sorumluluğunda olan bütün büro mak�neler� ve dem�rbaşları her türlü hasara karşı korunması �ç�n gerekl�
tedb�rler� almak, b�r�m�nde mevcut araç, gereç ve her türlü malzemen�n yer�nde ve ekonom�k kullanılmasını
sağlamak,
6.B�r�m�n�m gereks�n�m� olan kırtas�ye vb. malzemeler�n�n alınmasını, faks, fotokop� mak�nes�, b�lg�sayar vb.
dem�rbaşların korunması ve bakımlarının yapılmasını bunlara a�t kayıtların tutulmasını sağlamak,b�r�m�n �ht�yacı
olan malzeme alımlarıyla �lg�l� malzeme talep formlarını hazırlayarak Başkanın onayına sunmak,
7. Görev� �le �lg�l� yasa ve yönetmel�kler� tak�p etmek
8.Tasarruf �lkeler�ne uygun hareket etmek,
9. Yetk�l� am�r�n vereceğ� d�ğer görevler� yapmak.

 Yetk� ve Sorumluluklar

1.Kanunlara ve Bakanlıkça bel�rlenen standartlara aykırı olmamak şartıyla, �darece gerekl� görülen her türlü
yöntem, süreç ve özell�kl� �şlemlere �l�şk�n standartlar hazırlamak ve da�re başkanının onayına sunmak,
2.Katıldığı ve/veya sorumluluğunu üstlend�ğ� süreçlerde sürekl� olarak �y�leşt�rme fırsatları araştırmak, �y�leşt�rme
öner�ler� gel�şt�rmek, gerekl� onayları alıp sürec�n yen� akışını uygulamaya koymak,
3.B�r�m�ndek� h�zmetler�n etk�l�, ver�ml� ve süratl� b�r şek�lde sunulmasını sağlamak,
B�r�m� �le �lg�l� mal� mevzuatın uygulanmasına yönel�k değ�ş�kl�kler� tak�p ederek, personel�, harcama b�r�mler�n� ve
Da�re Başkanını b�lg�lend�rmek, B�r�m�n�n d�ğer �dareler nezd�ndek� malî �ş ve �şlemler�, harcama b�r�mler� arasında
koord�nasyonu sağlayarak, �zlemek ve sonuçlandırmak, bu konudak� yazışmaları yapmak,

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�

Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 MYSV2 (Yen� Harcama Yönet�m B�l�ş�m S�stem�)

 EKAP (Elektron�k Kamu Alımları Platformu)

 HYS (Harcama Yönet�m S�stem�)

 TKYS (Taşınır Kayıt ve Yönet�m S�stem�)

 e-bütçe (Bütçe Yönet�m Enformasyon S�stem�)

 KAYA (Kamu Yatırımları B�lg� S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Evet

 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler

D�ploma ve Sert�f�ka: Ün�vers�te Eğ�t�m düzey� : En az l�sans Deney�m : En az 10 yıl resm� kurumlarda f��len
çalışmış olması gerekl� Yabancı D�l : Meslek� süreç �ç�nde gel�şt�r�lmel�. B�lg�sayar : MS Off�ce programlarını
kullanab�lmel� D�ğer Özell�kler : - Yönet�c�l�k ve L�derl�k vasıflarına sah�p olmalı. - Karar verme ve problem
çözeb�lme kab�l�yet�ne sah�p olmalı. - S�steml� ver�ml� ve t�t�z çalışmalı. - Hafızası güçlü olmalı. - Mot�vasyon
unsurlarını b�lmel� ve uygulamalıdır.



 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön


