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SATIN ALMA BIiRiMi PERSONEL GOREV TANIMLARI FORMU

Kurumu Osmaniye Korkut Ata Universitesi

Birimi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu

Alt Birimi Satin Alma Birimi

Gorev Ad1

Adi - Soyadi
Gorev Devri
Yapacagi
Kisi/Kisiler

Satin Alma Sorumlusu

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu Miidiirliigii
tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun gerekli tim
faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla
tiiketim ve demirbag malzemelerinin alimi i¢in gerekli islemleri yapar.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5018 sayili Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
6085 sayili Sayistay kanunu

Analitik diisiinebilme

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giiclii hafiza

GoOrev Amaci

Ilgili Mevzuat

Bu s i¢in
Gerekli Bilgi-
Beceri ve
Yetenekler
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Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgortili olma

Ikna kabiliyeti

Karsilastirmalir durum analizi yapabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (Yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi
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I¢ Kontrol

Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

I¢ Kontrol sorumluluklarii kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele

Genel Sart bildirilmelidir.

v' Mal ve Hizmet alim islemlerini biitge ddeneklerine gore yapmak ve takip etmek.
v’ Piyasa arastirmasi yaparak, teklifleri almak ve satin alma onay belgesini
hazirlamak.
On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas takibini yapmak.
Satin alma oluru ve onay belgesini hazirlamak.
Temel Is ve Birim dosyalama iglemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
Sorumluluklar saglamak.
Tasinir islem fisinin muayene raporunu hazirlamak, satin alinan iirtiniin ilgili
birime teslim islemlerini saglamak.
Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Miidiiri,
Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. .../.../2025
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Yiiksekokul Miidiirii
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