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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Satın Alma Birim Yöneticisi
Bölüm: Mali İşler Koordinatörlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: 

I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, satın alma faaliyetlerini en etkin şekilde yürütülmesini sağlamak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali:          
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: 
Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer:



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin yıllık satın alma hedeflerinin gerçekleştirilmesine katkıda bulunur.
2. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli planlanan bütçelerine paralel satın alma bütçesini hazırlanmasına destek olur.  
3. Kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
4. Üniversitenin satın alma işlemlerinin bütçe doğrultusunda kaliteli, hızlı ve en etkin şekilde gerçekleşmesine destek olur.
· Satın alma formları ile gelen satın alma taleplerinin, ödeme koşulları ve temin sürelerine göre planlamasını gerçekleştirir. 
· Satın alma talebinde bulunulan ürün ve/veya hizmet için, alternatif ürün, firma ve fiyat araştırmalarını yapar. 
· Onaylanan ürün ve/veya hizmet alımının prosedür ve sözleşmelere uygun olarak yapılmasını sağlar. 
·  Satın alma sırasında işlem gören fatura, irsaliye vb. resmi evrakların tam ve eksiksiz olarak akışının yapılmasını sağlar.
5. Raporlama yapar.
· Gelen talepler doğrultusunda satın alma planlamasını raporlar. 
6. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
7. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.




IV. YETKİ 

· Yaptığı işler çerçevesinde yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin İşletme, İktisat vb. ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans




         VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 5 yıl benzer pozisyonda yöneticilik tecrübesi olan
Satın alma süreçlerine hâkim
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İngilizce orta düzeyde 
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Analitik düşünce yapısına sahip
İletişimi kuvvetli
Güçlü ikna kabiliyeti olan
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti bakış açısına sahip
	5 yıl ve üzeri



İyi derecede




VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi mali, finansal yapısını olumsuz yönde etkiler.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Tedarikçi kurum ve kuruluşlar

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, satın alma sözleşmeleri 
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X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Kadıköy, Mecidiyeköy Kampüs
Çalışma Ortamı: Ofis/Ofis Dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)

	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası

	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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