NECMETTIN ERBAKAN UNiVERSITESI

T.C.

Meram Tip Fakiiltesi

SATIN ALMA MEMURU GOREV TANIMI

Birim Ad1

Meram Tip Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Unvam

Satin Alma Memuru

Gérevin Bagh Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alam

Necmettin Erbakan Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere uygun olarak; fakiltenin gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla gerekli mal ve
hizmet satin alma islemlerini yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir
sekilde yapilmasini saglar.

Mal ve Hizmet alimu ile ilgili islemleri ytiriitiir.

Mal ve hizmet alimi ile ilgili evraklar1 diizenleyerek Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

Yeterli biitge olmadig1 takdirde gerekli satin alma islemleri ile
ilgili evraklar1 diizenleyerek Universitenin ilgili birimlerine
iletmek.

Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini
yapar.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii
olarak takip eder.

Mal ve Hizmet satin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger igleri yapar.

Yeni Devlet Muhasebesi Bilisim Sistemi ve Yeni Harcama
Yonetim Sisteminde (MYS) firmalarin 6deme emirlerini
diizenlemek. Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde
Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur

Yetkiler

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklari gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanabilmek.

Yeni Devlet Muhasebesi Bilisim Sistemi ve Yeni Harcama
Yonetim Sistemini (MYS) kullanmak.

EBYS’de Satin Alma portalin1 kullanmak

Yetkinlik Dlzeyi

Temel Teknik Yonetsel

*657 sayili Devlet | *Bilgisayar, yazilim | *5018 sayili Kamu
Memurlar1  Kanunu’nda | ve ofis araclart | Mali  Yoénetimi  ve
belirtilen genel niteliklere | kullanabilmek. Kontrol Kanunu ile
sahip olmak. ilgili mevzuat bilgisine

sahip olmak *4734
sayith  KIK ile ilgili
mevzuat bilgisine
sahip olmak.

Gorev licin Gerekli Beceri ve .

Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarinm etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme




Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

fleri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma
Diizenli ve disiplinli calisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Giiglii hafiza

Hizl diistinme ve karar verebilme
Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Tkna kabiliyeti

Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazict, faks vb.)
Say1 klavyesi hizli kullanimi

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢dzebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

SozIi ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle Iliskisi

Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim
iligkisi

Fakiilte Sekreterine karsi raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

HAZIRLAYAN
Fakulte Sekreteri

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorliigii Dekan




