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Birim Ad1 Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi

Satin Alma Personeli
Gorev Unvam

Merkez Muduru
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Merkez Personeli
Vekalet/Gorev Devri

. . Satin Alma
Gorev Alani / Gérevin Kisa

Tanim

e UBS, Tasinir Mallar Kayit Yetkilisi,
e Gelen-Giden Evraklarin (yazilarin) kayit, kontrol ve takibi,

Temel Gorev ve  Satin alma islemleri, Kursiyer Kayit ve Kurs Islemleri

Sorumluluklar:
e Mal ve Hizmet alimi ile ilgili islemleri yapmak
o Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin
arsivlenmesi
e Mal ve hizmet alimu ile ilgili evraklar diizenleyerek Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigii ve Saymanlik Miidiirliigiine
iletilmesi
i e Satin alma evraklarini diizenlemek( Onay/harcama talimati,
Yetkileri

yaklagik maliyet hesap cetveli, piyasa aragtirma tutanagi,
teknik sartname, karar, s6zlesme vb.) ve imzaya sunmak.

o UBYS, DMIS, EKAP, Basin {lan Kurumu, Kamu Ihale
Biilteni, Devlet Malzeme Ofisi Satin Alma portalini
kullanmak.

Temel Teknik Yonetsel

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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Yetkinlik Duzeyi e Gorevinin
4857 sayil Is Gerektirdigi
Kanunu, 657 sayili diizeyde is
Devlet Memurlari deneyimine
Kanunu'nda ve 2547 sahip olmak
Sayil e Satin alma ve e
Yﬁisekégretim muhasebe Zaman Yonetimi
Kanunu'nda gibi mali
belirtilen genel mevzuat
niteliklere sahip hakkinda
olmak bilgi sahibi
olmak.

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Hizli diigiinme ve karar verebilme

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Gorev Ii¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

o Merkez Miidiiriine ve Déner Isletme Miidiirliigiine rapor
vermek.
e Doner [sletme Miidiirliigli, Doner Sermaye Saymanlik

Diger Gorevlerle Iligkisi Miidiirliigii Personeli ve diger unvanlar ile uyumlu ¢aligmak.

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

e 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

e 6245 Sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e Izmir Katip Celebi Universitesi Déner Sermaye Isletmesi
Y 6netmeligi

e Mubhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligleri

e SEM Yonetmeligi

Yasal Dayanaklar

TEBLIiG EDEN

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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Merkez Muddru
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Tarih Imza
1.
2.
3.

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.



