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POZISYONUN ADI SATINALMA SORUMLUSU
BAGLI OLDUGU BiRiM Mali iler ve Personel Sorumlusu
KENDISINE BAGLI POZiSYONLAR
VEKILi Muamelat Sorumlusu
GOREV VE SORUMLULUKLAR

1. Satin alma sorumlusu o giinki kosullara gore ihtiya¢ duyulan mallari veya hizmetleri en ekonomik bigimde
temin etmekle yukimliddr.

2. Alinacak mal veya hizmetin teknik 6zelliklerini belirler.

3. Gerekli mali veya hizmeti alirken en az g teklif degerlendirerek temin eder.

4. Satin almaya kara verdigi Griinlerin veya hizmetlerin 6zetini fiyatini ve vadesini yonetim temsilcisine bildirir.

5. Alinan mallarin veya hizmetlerin kaydini tutar

6. Teslim edilen mallarin kontrollni yapar ve kayda girer.

7. Tedarikgi degerlendirme kurallarina gore degerlendirir.

8. Kendisine yardim eden personelin egitiminden sorumludur.

9. Hedeflenen kurulusun politikasindan haberdar olup, politika dogrultusunda hareket etmek.

10. Diizenlenen egitim programlarina katilmak

11. Kendisiyle ilgili olan tim dokiimanlari okumak, anlamak, 6grenmek, uygulamak , gerekli durumlarda revizyon
talebinde bulunmak.

12. Yapilacak ic tetkiklere ihtiyag halinde katilmak, tespit edilen uygunsuzluklari gidermek icin faaliyette bulunmak.

13. ihtiyag halinde cagrilirsa gerekli toplantilara katilmak kendisini ilgilendiren kurallara dahilinde kararlari
uygulamak sonucu Yonetim Temsilcisine haber vermek.

14. Tutmasi gereken kayitlari diizglin, okunakli, anlagilabilir tutmak , saklama siiresi dolan kayitlari arsive kaldirmak

, imha suresini takip edip imha suresi gelenleri imha etmek.

15. Uygun olmayan bir hizmet yada rinle karsilasiimasi durumunda prosedire uygun hareket etmekten
sorumludur.

16. DOF iin Yonetim Temsilcisi bilgisi dahilinde olmasi durumunda bu faaliyetleri uygulamak sonucunu takip etmek.

GENEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
1. Dizce Ticaret Borsasi fonksiyonel ve operasyonel stratejileri, kalite politikasi, prosedir, yazili ve sozli
talimatlara uygun hareket etmek,
2. Sorumlu oldugu faaliyetlerdeki hata ve uygunsuzluklara yonelik tespit yapmak ve ¢éziimiine yonelik 6nerilerde
bulunmak,
3. Yoneticisinin verdigi isleri zamaninda ve eksiksiz sekilde yerine getirmek ve yerine getiremedikleri zamanlarda
Yoneticisine gerekgeleriyle birlikte bildirmek,
Diger personeller ile koordineli ve isbirligi icerisinde ¢alismak,
Kendi béliminin genel fiziki dizenini saglamak,
is verimliligini azaltan veya arttiracak konularda dnerilerde bulunmak,
Yoneticisinin verecegi diger gorev ve talimatlari gerceklestirmek,
Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uymak, uyulmasini saglamak ve énerilerde bulunmak,
Dizce Ticaret Borsasi 'ni en iyi sekilde temsil etmek.
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ARANAN NITELIKLER VE YETKINLiKLER

OGRENiM DURUMU En az lise mezunu olmasi.
TECRUBE En az 5 yil deneyimli olmak.
YABANCI DiL -
BIiLGISAYAR BILGISI En az iyi derecede Bilgisayar donanim ve en az Teknik Lise mezunu olmak.
SEYAHAT DURUMU Seyahat engelinin olmamasi.
SURUCU BELGESI B sinifi ehliyet sahibi olmasi ve aktif olarak kullanmasi.
ASKERLIK DURUMU Tamamlamis olmasi.
insan iliskilerinin, ikna kabiliyetinin ve koordinasyon yetkinliklerinin yiiksek
SAHIP OLMASI GEREKEN YETKINLIKLER | olmasi.
Sonug Odakli ve analitik diisiince yapisinin gelismis olmasi.




