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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

BT (Bilgi Teknolojileri): Bir isletmenin yonetim ve tiretimle ilgili tiim bilgilerinin ve bilgi
sistemlerinin isletilmesinde kullanilan her tiirlii bilgi-islem araglarini ve teknolojilerini,

CE BELGESI: Uretilen iiriinlerin AB'nin ilgili direktiflerine uygun oldugunu ve gerekli
biitlin uygunluk degerlendirme faaliyetlerinden gegtigini kanitlayan belgeyi,

DIS DENETIM: isletmelerin bagimsiz ya da resmi kurumlarca denetime tabi her tiirlii
finansal ve diger kurumsal bilgilerinin, onceden belirlenmis Olgiitlere uygunlugu ve
dogrulugunun, makul giivence saglayacak yeterli, uygun bagimsiz denetim kanitlari ve
bagimsiz denetim standartlarinda Ongoriilen gerekli tim bagimsiz denetim tekniklerinin
uygulanarak degerlendirilmesini,

DISTRIBUTOR: Bir iiretici isletme tarafindan ya tek basina ya da tercihli olarak kendi mal
ve hizmetlerini satin alma hakk1 verilmis olan acenteleri,

ERP (Enterprise Resource Planning): isletmelerde mal ve hizmet iiretimi icin gereken
isglicli, makine, malzeme gibi kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasini saglayan
biitiinlesik yonetim sistemlerine iligkin bilgileri tek bir bilgisayar sistemi altinda toplayan
yazilimlari,

FASON: Malzemesi marka sahibi isletme tarafindan karsilanarak baska bir isletmeye
yaptirilan mal, iiriini,

FiZIBILITE (Feasybility): Mevcut durum ve kaynaklara gore, herhangi bir girisimin
isletme, yontem, fonksiyon, olasi performans, maliyet ve ekonomi yonlerinden,

yapilabilirligini ve uygulanabilirligini sistematik olarak analiz edip degerlendiren caligsmalari
ve raporlari,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

IC DENETIM: isletmenin faaliyetlerini gelistirmek ve onlara deger katmak amacini giiden
bagimsiz ve objektif bir giivence ve danismanlik faaliyetini,

IK: Insan kaynaklarini,
IRSALIYE: Satilan malin taginirken yaninda bulunmas: gereken resmi evraki,
ISG: Is Saglig1 ve Giivenligini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Bir veya birden fazla saghk ve giivenlik
tehlikesine kars1 korunmak icin kisilerce giyilmek veya tasinmak amaciyla tasarlanmis
herhangi bir cihaz, alet veya malzemeyi,

KONSOLIDE BUTCE: Bir isletmenin biitiin gelir ve giderlerinin tek bir biitce iginde
toplanmasini1 amaglayan ve biitce birligi ilkesinin saglanmasi i¢in isletmenin, tim birimlerinin
biitcelerinin bir araya getirilmesi ile olusan biitceyi,

MRP (Manufacturing Resource Planning): Mal ya da hizmet iiretimi yapan isletmelerin
hammadde, malzeme, tezgah, para, insan gibi kaynaklarinin es giidiim i¢inde kullanilmasini
saglamak i¢in gelistirilmis yazilima,

TEDARIKCI: Hizmet veya iiretim igin gerekli hammadde, yar1 mamul madde, iiriin,
malzeme veya hizmet saglayan 6zel veya tiizel kisiligi,

TEDARIKCI PORTFOYU: Bir isletmenin hizmet veya iiretim igin gerekli hammadde, yar1
mamul madde, {riin, malzeme veya hizmet tedarik ettigi isletmelerin biitiinii ile bu
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isletmelerin kimlik tanimlama ve satin alimla ilgili bilgilerinin, belgelerinin satin alim
stire¢lerinde kullanilmasina yonelik olusturulan dokiimantasyon ve dosyalama sistemini,

TERMIN: Bir iiriin igin siparis verilen isletme tarafindan siparisi veren isletmeye verilen
teslim siiresi, toleranslar vb. ile ilgili bilgileri igeren teminati,

YEDEKLEME: isletmelerde nitelikleri ileri pozisyonlara terfi veya belli bir gorevlendirme
icin uygun olasi elemanlarin, belirlenen gorev ve pozisyonlar i¢in yetistirilmesi ve bu goérev
ve pozisyonlara gerektiginde vekalet etmelerine iligskin personel uygulamalarini,

ifade eder.
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1. GIRIS

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) ulusal meslek standardi 5544 sayili Mesleki Yeterlilik
Kurumu (MYK) Kanunu ile anilan Kanun uyarinca ¢ikartilan “Ulusal Meslek Standartlarinin
Hazirlanmasi1 Hakkinda Yonetmelik” ve “Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin
Kurulus, Gorev, Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore
MYK’nin gorevlendirdigi Ankara Ticaret Odasi (ATO) rafindan hazirlanmigtir.

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) ulusal meslek standardi, sektordeki ilgili kurum ve
kuruluglarin goriisleri alinarak degerlendirilmis, MYK Ticaret (Satis ve Pazarlama) Sektor
Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK Yo6netim Kurulunca onaylanmustir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) meslek elemani, is sagligi ve giivenligi ile ¢evreye iliskin
onlemleri alarak, ilgili yasal siirecler, kalite normlari, ve isletme prosediirleri gergevesinde;
satin alma siireglerini planlayarak isletmelerin hammadde, malzeme, iiriin, makine, ekipman
ve hizmet satin alimlarmin hazirhiklarimi ve satin alimlarim1  gergeklestiren, tedarikgi
iligkilerini, satin alimla ilgili biitce ve kalite destekleme faaliyetlerini yiiriiten, satin alma
birimi personelini yoneten ve kendisi ile personelinin mesleki gelisimini saglayan nitelikli
meslek elemanidir.

Satin Alma (Seviye 6), isletmelerde satin alma birimi ve siireglerinin operasyonel ve idari
yonetiminden sorumludur. Bu nedenlerle de satin alma birimi personelini yonlendirir,
yirtttiikleri caligmalar1 kontrol ve nezaret eder, onaylar. Hem bu elemanlarla hem de islerin
ozelligine gore diger isletme birimleriyle aktif bir ekip ¢alismasi yiiriitiir. Yonetim gorevleri
hem idari ve organizasyonel hem de satin alim operasyonlarinda teknik igerige sahiptir.

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) calismalarinda, satin alma taleplerine gore idari, teknik ve
operasyonel siirecleri tasarlayip planlayabilmeli, satin alim ve is planlarin1 etkin sekilde
organize ederek uygulanmasini temin edebilmelidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri

ISCO 08 : 3323 (Satin alimcilar)
1324 (Tedarik, tevziat ve ilgili yoneticiler)

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile ilgili Diizenlemeler

4857 Sayih Is Kanunu

Agir ve Tehlikeli Isler Yonetmeligi

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Ydnetmelik

Calisanlarin Is Saglig1 ve Giivenligi Egitimlerinin Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik
Cevre Kanunu ve Ilgili Yonetmelikler

Giivenlik ve Saglik Isaretleri Y6netmeligi

Ilkyardim Y&netmeligi

Is Ekipmanlarmin Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Y6netmeligi

Is Saghg ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurullar1 Hakkinda Y®6netmelik

Isci Saghig ve Is Giivenligi Tiiziigii

Isyeri Bina ve Eklentilerinde Alinacak Saglik ve Giivenlik Onlemlerine iliskin Y&netmelik
Is Yeri Saglik ve Giivenlik Birimi ile Ortak Saglik ve Giivenlik Birimleri Hakkinda

Y 6netmelik.

Kisisel Koruyucu Donanim Y 6netmeligi

Ayrica, 1s saglig1 ve glivenligi ve ¢evre ile ilgili yiirtirliikte olan diger mevzuat, kanun, tliziik
ve yonetmeliklere uyulmasi ve konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.
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2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

197 Sayili Motorlu Tasitlar Vergisi Kanunu

210 Sayili Degerli Kagitlar Kanunu

213 Sayili Vergi Usul Kanunu

474 Sayili Gumriik Giris Tarife Cetveli Kanunu

492 Sayili Har¢lar Kanunu

818 Sayil1 Tiirk Borglar Kanunu

1318 Sayili Finansman Kanunu

1447 Sayil Ticari isletme Rehni Kanunu

2976 Sayili Dis Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun

2978 Sayil1 Vergi ladesi Hakkinda Kanun

3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu

3074 Sayili1 Akaryakit Tiiketim Vergisi Kanunu

3226 Sayili Finansal Kiralama Kanunu

3516 Sayili Olgiiler ve Ayar Kanunu

3577 Sayil ithalatta Haksiz Rekabetin Onlenmesi Hakkinda Kanun

4054 Sayil1 Rekabetin Korunmasi Hakkinda Kanun

4077 Sayil Tiiketicinin Korunmast Hakkinda Kanun

4458 Sayil1 Glimriik Kanunu

4734 Sayil1 Kamu fhale Kanunu

4760 Sayili Ozel Tiiketim Vergisi Kanunu

4888 Sayili Damga Vergisi Kanunu

5326 Sayili Kabahatler Kanunu

5607 Sayili Kagakgilikla Miicadele Kanunu

5684 Say1l1 Sigortacilik Kanunu

5846 Sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

6762 Sayil Tiirk Ticaret Kanunu

6802 Sayil1 Gider Vergileri Kanunu

7201 Sayili Tebligat Kanunu

Is Kanunu'na lliskin Fazla Calisma ve Fazla Siirelerle Calisma Yo6netmeligi
Islenmis Ithalat Yénetmeligi

Markalar ve Patentlere iliskin K.H.K. ve yonetmelikleri

Olgii Aletleri Yonetmeligi

Sinir Ticaret Merkezlerinden Yapilacak Ihracat ve Ithalata Iliskin Y®6netmelik
Yillik Ucretli izin Y6netmeligi

Ulusal ve uluslararasi kalite standartlar1 ve belgelendirme siireclerine dair mevzuat ve normlar
4054 Sayili Kanun Uyarinca Anonim ve Limited Sirketlerin Yapacaklar1 Odemelere Iligkin
Esaslar Yonetmeligi

Ayrica, meslek ile ilgili yiriirlikte olan diger mevzuat, kanun, tiizilk ve yonetmeliklere
uyulmasi esastir.

2.5. Cahlisma Ortamm ve Kosullar1

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) meslek elemani, her tiirlii iiretim yapan ve/veya hizmet
sunan isletmelerde calisir. Calisma ortami, genellikle bu isletmelerin biiro ortamlaridir. Islerin
ozelligine gore zaman zaman da iiretim veya hizmet ortamlarinda bulunabilmektedir. Bu
alanlar, agik alan veya kapali saha olabilir. Biiro odakli ¢aligmalarda, analitik ve dokiimanter
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caligmalar ile iletisim yogunluklu faaliyetler s6z konusudur. Bu tarz ¢alismaya baglh olarak
yogun bilgi iletisim teknolojisi araglar1 kullanilmaktadir.

Satin alma siireglerinin yonetimi is yogunluguna ve siirecte ortaya ¢ikan giicliiklerin
¢oziimlerine gore esnek calisma saatlerini gerekli kilar. Ote yandan satin alma siireglerinin
yonetimi, igerdigi calisma kosullar1 ve Ozellikle zaman baskis1 altinda sifir hata beklentisi
itibariyle stresle bas edebilmeyi, psikolojik ve fiziksel dayaniklilig1 gerektirir. Tedarikgilerle
satin alma siireglerindeki menfaat g¢eliskilerinden dogan haksiz itham ve sikayetlere maruz
kalabilmektedirler. Bu nedenle siireglerle ilgili yasal miieyyidelere ve isletme kurallarina
istisnasiz uyma ve siireclerin her asamasinda yapilan islemlerin siirekli kontrolii ve teyidi
yapilmaktadir.

Is siireglerinde bu meslek elemani, genellikle masa basinda oturarak calisir. Hizmet/iiretim
sahalarinda bulundugunda, hareket halinde ve ayakta olabilir. Uretim sahalarindaki ¢aligma
ortamlarinda bulundugunda giiriiltii, toz, kimyasallar gibi unsurlardan etkilenme olasiliklar1 az
da olsa s6z konusudur. Bu nedenlerle iiretim sahalarinda, diger iiretim personeli gibi KKD
kullanir. Biiro ortaminda ¢ogunlukla oturarak ¢alismadan kaynaklanan kas ve eklem sorunlari
riski s6z konusudur. Ayrica piyasa ve tedarikgi isleri nedeniyle sik sik isletme disina gitmekte,
ulagim i¢in genellikle isletme tarafindan verilen binek araglarmi kullanmaktadirlar. Yogun
trafik ve yol kosullarina bagli riskler de s6z konusu olmaktadir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Meslege giris ve meslegi icra edebilme agilarindan, yasalarla tanimlanmig herhangi 6zel bir
gereklilik bulunmamaktadir.
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Gorevler Islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
All Talep formlarini satinalma gesidine gore gruplandirir.
Alz2 Daha once verilen siparislerin teslim ve tamamlanma durumunu degerlendirir.
Al3 Dénemlik satin alim periyotlarini belirler.
Al4 Tedarikg¢i isletmelerin kampanyalarini takip eder.
Perivodik i Al5 Isletmenin ilgili birimlerinden planlamaya dahil edilecek islerie iliskin finans, stok, satis,
Al | SO S iiretim gibi konularda bilgi alir
' programlarini hazirlamak 1M g - grauf. — - —
A.l.6 Belirleme ve degerlendirmelerine gore yapilacak isleri dnceliklendirir.
Al7 Belirleme ve degerlendirmelerine gore giinliik, haftalik, aylik is programlarini isletmenin
formatina uygun olarak hazirlar.
Al8 Hazirladig1 is programina iist yonetimden onay alir.
A [s organizasyonu Al9 Onaylanmis is programi hakkinda birim personelini bilgilendirir.
yapmak A1 Katilacagi toplantinin giindemine gore ilgili belge, dokiiman ve raporlarin hazirlanmasini
(Devamui var) s saglar.
A2 2 Birimlerin talep ettigi lirlinlere iliskin satin alma siirecinin durumu, satin alim hedefleri, gibi
isletme ici birimlerle - hususlarda bilgi verir.
A2 yapilan toplantilara A23 Toplantida goriisiilen konulara iliskin gerekgeli oneriler sunar.
katilmak A24 Uretilen hizmetin veya iiriiniin kalitesinin gelistirilmesine ve iiretim siireclerinin
iyilestirilmesine yonelik satin alma 6nerilerinde bulunur.
A25 Program dig1 satin alimlari gerekgesi ile anlatir.
A2.6 Toplantida alinan kararlar1 ig planina yansitir.
. . A3l Satinalma siiregleri kayitlarinin arsivlenmesine iligkin format ve model gelistirir.
Satin alim siireglerine A3.2 Gelistirdigi format ve modele uygun olarak kayitlarin arsivlenmesini ve yedeklenmesini
A3 iligskin kayitlarin e sa'1a$r & e Y 3 y
arsivlenmesini saglamak PR o P TR
A3.3 Isletmenin giivenlik prosediirlerine uygun olarak arsivin giivenligini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
A1 Sistemden; rezervasyonlgr, ﬁfetim planlamasi, temrinler, depodaki mal, siparisler gibi
unsurlar kapsaminda periyodik izleme yapar.
Stok, sarf edilen mal ve A4 Depodaki kritik stok seviyesi ve liretim planlamasina gore satin alinacak tirtiniin miktarin
A.4 | malzeme takibine istirak kargilagtirir.
etmek A4.3 Yillik veya donemlik envanter sayim sonuglarini satin alma agisindan degerlendirir.
Ad4 Karsilastirma ve degerlendirme sonuglarinin is programi ve satin alma planlamalarina
yansitilmasini saglar.
A5.1 Yillik veya donemlik sayim igin verilen géreve gore ilgili boliimde fiili sayim yapar.
A s organizasyonu Envanter sayimina destek Ab5.2 Envanter kayitlari ile depodaki tiriinlerin fiili miktarlarim karsilagtirir.
yapmak AS vermek Ab5.3 Karsilastirma sonuglarini raporlar.
Ab54 Sayim kayitlarini ilgili birime iletir.
A6.1. [hale kapsamindaki satin alimlarin yaklasik maliyetlerine iliskin bilgileri saglar.
A.6.2 Terminin belirlenmesine tedarik kapsaminda katkida bulunur.
Ihalelere teklif A.6.3 Satin alim yapilabilecek olasi tedarik¢ilerin belirlenmesini saglar.
A6 | hazirlanmasima katki Satmalma siireci ve kaynagindaki kur, tedarikci gibi degisikliklerin 6deme ve satin alma
saglamak Ab.4 kosullarina etkileri hakkinda veri ve bilgi verir.
AB5 Teklif dosyasinda yer alacak satin almaya iliskin referans ve belgelerin hazirlanmasini

saglar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2011

Sayfa 11




Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standard:

........... [oviiiiiininn. /OO
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
B.11 Isletmenin iiretim/hizmet dzelliklerine gore satin alma islemlerinin kapsamim ve is akisini
) o o degerlendirir.
Satin alma siireglerini B.1.2 Satinalma iglemlerinin akigina iliskin sorunlar1 belirler.
B.1 | tasarlamak T - -
B.13 Sorunlarin ¢6ziimiine yonelik zamanlama, stoklama, alternatif tedarik, programlama,
" yetkilendirme gibi 6nlemler igeren diizenlemeler yapar.
B.1.4 Yapilan diizenlemeleri is talimatlarina doniistiiriir.
Satin alinmig ve iiretimde/hizmette kullanilan tiriinleri kullanan elemanlardan triiniin/
Satin ahna.r'l mal, B.2.1 | hizmetin kullanim verimliligi ve kullanim maliyeti agilarindan performansina iligkin bilgi
B2 malzeme, trliniin saglar.
verimlilik analizmm B.2.2 Satin alinan triinle ilgili muayene ve kalite kontrol analiz sonug¢larini degerlendirir.
yapilmasini saglamak ~ = -
B.2.3 Siire¢ ve degerlendirme sonuglarini satin alma kararlarina yansitir.
B.3.1 Sozlesme konusu iiriin/hizmete iligkin taahhiitleri degerlendirir.
. B.3.2 Satig ve iiretim hedeflerini degerlendirir.
Satin alma hazirligi TSR = —
yapmak B.3.3 Satin alinacak tirtinlerin kullanim siirelerini kontrol eder.
B (Devami var) Dénemlik satinalma B.3.4 Satin alinacak iiriinlerin mevsimlik iiretim ve sarf 6zelliklerini degerlendirir.
B.3 | planlamasi yapilmasim B35 Satin alinacak triinlerle ilgili borsa ve doviz kurlari, ¢evresel etki, dogal afet gibi
saglamak o degisiklikleri izler.
B.3.6 Izleme, kontrol ve degerlendirme sonuglarina gore gerekli satin alma operasyonlarini
tanimlar.
B.3.7 Yapilan tanimlamalara gore donemlik satin alimlarin, isletme formatina uygun sekilde
diizenlenmesini saglar.
B.4.1 Hgili birimlerin malzeme istek taleplerini toplanmasini saglar.
B.4.2 Yapilan planlamaya goére zaman1 gelen rutin alimlarin belirlenmesini saglar.
- Ilag, kozmetik gibi alanlarda iiretim yapan isletmelerde; malzeme, mal alimi taleplerini,
B.4 Satin alim taleplerinin B.4.3 ilgili tiretim planlama eleman ile isbirligi i¢inde, sistem iizerinden {iriin agaclarindaki
' alinmasini saglamak formiillere gore tiir ve miktar olarak tanimlar.
B.4.4 Toplanan talepleri planlama ve biitge agisindan degerlendirir.
BAS Toplanan taleplerin yaptig1 degerlendirmelere gore isletme formatina uygun sekilde

diizenlenmesini saglar.
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Ulusal Meslek Standard:

........... [oviiiiiininn. /OO
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
B51 Ha_mmadc_le, yarc_hmm malzeme ve ekipman tedariki i¢in talep edilecek teknik dzelliklere
" dair, teknik servis ve/veya ilgili liretim elemanlarindan bilgi alinmasini saglar.

B.5.2 Tasarlanan iiretim proseslerine ve is planlamalarina gore isletme disindan saglanacak
tageron ve/veya fason hizmet tedariklerinin kosullarini ve 6zelliklerinin tespit edilmesini
saglar.

B.5.3 Hammadde, yardimc1 malzeme ve ekipman ile hizmet tedariklerinin karsilanmasinda
teknik 6zelliklerin yani sira, 6deme kosullari, gegerlik siiresi, uygunsuzluk durumda

B.5 | Sartname hazirlamak yaptirimlar, yasal, teslimat, nakliye, sigorta, ddeme gibi kosullarin belirlenmesini saglar.

B.5.4 Tedarikgiden talep edilecek referanslar, kalite garanti belgeleri ile kapasite kosullarinin
belirlenmesini saglar.

B.5.5 Yapilan belirlemelere iligkin topladig: bilgileri sartname formatina uygun olarak

Satin alma hazirligi diizenler/diizenlenmesini saglar.
B yapmak B.5.6 Hazirladig1 sartnameye iist yonetimden ve/veya ilgili birimlerden goriis alir.
(Devami var) B.5.7 | Gériislere gore sartname igeriginde ihtiya¢ duyulan revizyonlar yapar.
B.6.1 Siparisi gergeklestirmek icin gerekli olan girdi malzemeleri temin edecegi tedarikgilerden
- s0zlii, faks ya da elektronik ortamda fiyat teklifi alinmasini saglar.
B.6.2 Yiiklii siparig isteklerinde iireticiler ve ana distribiitérlerden teklif alinmasini saglar.
B.6.3 Pazarlik amaciyla verilecek karsi teklif igerigi ve tutarini belirler.
_ B.6.4 Alman teklifin gegerlilik ve tedarik siiresi, 6deme, teslim, nakliye kosullar1 gibi konularda
B.6 | Teklif toplamak o bilgi alinmasini saglar.
B.65 Satin alinacak triiniin mensei, markasi, 6zellikleri, kalite bilgileri ve satig sonrasi destek
o kosullarina dair bilgi toplanmasini saglar.
B.6.6 Tedarikgi adayi isletmelerin giivenilirligine dair bilgilerin toplanmasini saglar.
B.6.7 Topladig: teklifleri ve igerdikleri bilgileri talep degerlendirmesi ve tedarikgi se¢imine

yansitir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Gelen taleplerin; satin alim planlamasina gore; uygun fiyatla, uygun tedarik¢i, uygun
B.7.1 6deme ve teslimat kosullariyla, uygun garanti sartlariyla satin alimu icin farkl
alternatifleri belirler.
Satin alim taleplerini B.7.2 Belirledigi satin alim alternatiflerini isletme formatina uygun sekilde raporlar.
B.7 degerlendirmek B.7.3 Talepleri ve degerlendirmelerini iist yonetimin onayina sunar.
B.7.4 Onaylanan talepleri, islemlerini yiiritmek iizere astlarna iletir.
B75 Ust yénetimden onay gerekmeyen, yetki siirlar1 dahilindeki taleplerin satin alim siireclerini
o baglatir.
B.8.1 Hazirladig1 sartname i¢in teklif verme siiresini ve ilan sartlarimi belirler.
B.8.2 Sartnamenin belirlenen sartlara gore ilan edilmesini saglar.
5 B.8.3 Sartnamenin ilgili tedarik¢ilere iletilmesini saglar.
B Sgtlrr;];ill(ma hazirhg: BS Ihale agmak B.8.4 | Teklif verme siiresine gore gelen teklifleri takip eder.
yap B.8.5 Gelen tekliflerin iist yonetimin yonlendirmesine, mali ve hukuki kurallara gore agilarak
degerlendirilmesini saglar.
B.8.6 Degerlendirme sonuglarinin tutanak altina alinmasini saglar.
B.8.7 | ihale sonuglarim ilgili taraflara teblig eder.
B.91 Ihalesiz dogrudan satin alimlarda, tedarikgilerden satin alim talebine gére fiyat, mal kalitesi
o o ve referanslari esas alarak belirleme veya se¢im yapar.
B.9 | Tedarikei belirlemek B.9.2 Yetki sinirlar1 digindaki satin alimlarda, yaptig1 se¢imler i¢in {ist yonetimden onay alir.
B.9.3 Satin alim i¢in onaylanan tedarikgileri, islemleri yiiriiten astlara bildirir.
B.10.1 Ihalelere teklif verme, biitge hazirlama gibi durumlarda, maliyet analizi yapilmasi igin, satin
) T alim maliyetlerine dair verilerin hazirlanmasini saglar.
B.10 Maliyet ¢ikarilmasina B.10.2 | Rakiplerin satin alim faaliyetlerine iliskin bilgilerin toplanmasini saglar.
destek vermek - : - TR . — PSRETRRETIVE
B.10.3 | Satin alim maliyetleri ve rakip satin alim bilgilerini, maliyet analizi yapan gorevliye iletir.
B.10.4 | ihtiyag halinde ilettigi veri ve bilgilere iliskin agiklamalar yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
c1l1 Ihale sartnamesi ve gelen teklif igeriklerinin sartnameye uygunlugunu kontrol eder.
C.l2 Dogrudan satin alimlarda tedarikgiyle yapilan 6n sozlesmeye, degisen kosullara gore fiyat,
6deme ve teslim 6zelliklerini belirler.
C.13 Belirlemelere gore taraflar ile mali ve hukuki yiikiimliiliiklerin tanimlanmasini saglar.
C.1 | Sézlesme yapmak C.l4 Ihtiyag halinde sézlesme igerigine hukuk, muhasebe gibi birimlerden gériis alir.
C.1.5 | Goriiglere gore gerekli revizyonlarin yapilmasin saglar.
C.1.6 | Sozlesmeyi onaylanmak iizere list yonetime iletir.
C.17 Onaylanan sdzlesmenin taraflar arasinda imzalanma siirecini takip eder.
Onaylanmis/yetkisi dahilindeki dogrudan satin alimda, isletme birimlerinden gelen talepler
c21 icin, belirlenen 6zelliklere ve tedarikgilere gore siparis formlarmin/kayitlarinin birim
elemanlarinca hazirlanmasini saglar.
C.2 | Siparis vermek C.22 Hazirlanan formlarin taleplere ve isletme prosediirlerine uygunlugunu kontrol eder.
C.z23 Siparis formlarina iist yonetimden onay alarak islemleri yiiriiten elemanlara iletir.
Satin alim yapmak - P .
C (Devami var) C.24 Qnaylanmls siparis formlarinin, tedarikgiye iletilmesini saglar.
C.25 Iletilmis siparis formlarina iliskin tedarik¢inin onayinin alinmasini saglar.
C.3.1 | Talep edilen hizmetin 6zelligine gore uygun fiyat, uygun 6deme kosulu, uygun teslim gibi
Olgiitlere gore tedarikgi arastirilarak olasi tedarikgilerin belirlenmesini saglar.
C3.2 Belirlenen tedarik¢ilerden teklif alinarak uygun olanin se¢imini saglar.
Cc3 Hivzmet satin alinmasini C.33 Alinacak hizmetin tutarina gore sdzlesme veya siparis formu diizenlenmesini saglar.
saglamak C34 Fason tiretimde, ilgili birimle isbirligi kurarak alt ytikleniciye malzeme ¢ikisini saglar.
C.35 Verilen malzemenin 6ngdriilen ve gerceklesen sarf durumunun kontroliinii yapar.
C.3.6 Belirlenen kosullara gore hizmetin ger¢eklesme ve teslimat siireclerinin takibini saglar.
C.4.1 | Talebin yurt disindaki tedarik¢iye uluslar arasi ticari prosediirlere uygun olarak iletilmesini
saglar.
Yurt dis1 satin alimi CA4.2 Uriiniin ya da malin teslimi ve teslimindeki giimriik islemlerinin yasal usullere gore takibini
C4 yapmak saglar.
CA43 So6zlesmeye ve uluslar arasi ticari prosediirlere uygun olarak 6deme siirecini takip eder.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod Aciklama
. C5.1 Siparisin/satin alinan mal/iiriiniin termin siiresinin izlenmesini saglar.
Siparisin/satin alinan —————— p ——
mal/iiriiniin teslim C5.2 Teshm'suresml'n astlmasi durumur}da, sozlesmeye, siparis formuna ve yasal kurallara
C5 siireclerinin takibini uygun 1$1emler'1n baglatilmasini saglar. ' _
saglamak C53 Teslimatin belirlenen kosullara uygun sekilde yapilip yapilmadiginin kontrol ve takibini
saglar.
C6.1 Satin alian {riiniin irsaliye iizerinde belirtilen 6zelliklerine gore gelen iiriiniin
o ozelliklerinin kargilastirilmasini saglar.
C.6.2 Sevkiyat kosullarinin kontroliinii saglar.
Siparisin/satin alinan C.6.3 | Hasar, fire gibi durumlar varsa tedarik¢iye ve muhasebeye bildirir.
C.6 | mal/iiriiniin teslim ve kabul Co4 - — ——
c Satin alim yapmak siirecini desteklemek .0. Teslim formlarinin diizenlenmesini saglar.
(Devami var) C.6.5 Satin alinan {iriiniin kalite kontroliinden ge¢mesini saglar.
C.6.6 Yapilan kabul ve muayene islemlerinin kayit altina alinmasini ve kabul formlarinin
diizenlenmesini saglar.
c71 Satin alinan iriiniin teslim ve kabul kosullarinda tespit edilen uygunsuzluk hallerinin
o kayit altina alinmasini saglar.
Satm alma C.7.2 Uygunsuzluklarin ve giderilme usullerinin degerlendirilmesini saglar.
C7 uygunsuzluklarimn ve C.7.3 | Degerlendirmelere gore sorunu gidermeye yonelik eylem planini gelistirir.
$llfelyeﬂfmm giderilmesini C.7.4 | Gelistirdigi sorunu gidermeye yonelik eylem planini yonetimin onayina sunar.
saglama C75 Satinalma ile ilgili sikdyet ve gelen uygunsuz iiriinleri, ilgili birimlere ve tedarikgiye,
o ¢Oziim i¢in eylem planiyla birlikte iletir.
C.7.6 Siparis edilen {irlinlin reddi halinde iade prosediirlerinin uygulanmasini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Ccs8.1 Siparis formu/s6zlesme ile irsaliye belgesindeki miktar bilgisinin tutarliliinin kontroliinii
Satin alinan saglar.
tirtin/mal/hizmetin fatura C.8.2 Siparis formu/sozlesme, irsaliye ile faturay: karsilastirarak bedel, miktar ve 6deme sekli
C.8 | ve teslim kayitlarinin bilgisinin tutarliliginin kontroliinii saglar.
Satin alim yapmak kontroliinii saglamak C.8.3 Tutarsizlik durumlarim tedarikgiye iletilmesini saglar.
C c.84 Coztime yonelik fark faturasi veya iade faturasi kesme, miktar tamamlama gibi nlemlerin
uygulanmasini saglar.
Satin alim ddemelerini c.9.1 Odeme i¢in kayitlar1 muhasebeye iletilmesini saglar.
C.9 | desteklemek C.9.2 | Muhasebe biriminden gelen taleplere gore, ihtiya¢ halinde, 6deme kosullar1 konusunda

tedarikgi ile iletisime geger/gecilmesini saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
o o D.11 Gelen tedarikgilik taleplerini alir.
Tedarikgilerle ilgili - - - —
D.1 | bilgilerin toplanmasim D12 Plyasad? olasi teda.rﬂ.«;ﬂ?rl, yerinde arastirma, internet veya referans alma gibi yollarla
saglamak InCG|er/lnce.le¥1mf.:SIm saglar.

D.1.3 Toplanan bilgilerin satin alimlarda kullanilmak iizere dosyalanmasini saglar.

D.2.1 Tedarikgiden kalite belgeleri, sigorta belgeleri, referanslar gibi giivence belgeleri ile satin
alinacak tiriin/hizmete iligkin kalite, glivenlik, test ve onay belgeleri ile raporlarinin temin
edilmesini saglar.

D.2.2 Tedarik¢iden satin alinacak hammaddenin, yari mamul maddenin veya malzemenin
numunesinin alinmasini saglar.

D.2.3 Alinan numunelerin kalite kontrol testlerinin yapilmasini saglar.

D.24 [lgili birimle isbirligi yaparak tedarikginin iiretim kosullarinin isletme prosediirlerine gére

D2 Tedarikgilerin degerlendirilmesini saglar.
o ' onaylanmasini saglamak D.25 Ilgili birimle isbirligi yaparak tedarik¢inin {iriiniiniin, iiretimde denenerek test deneme
T?dankgl iligkilerini caligmalar1 yapilmasini saglar.
D | yonetmek D.2.6 | Tedarikginin verdigi fiyatlar;, piyasadaki emsallerine ve iiriiniin kalitesine gore
(Devam var) degerlendirir.

D.2.7 Degerlendirme sonuglarini isletme 6lgiitlerine ve formatina gore raporlanarak
onaylanmasini saglar.

D.2.8 Onaylanan tedarikgilerle isletme prosediirleri gerektirdiginde yillik veya dénemlik 6n
sOzlesmeler yapar.

D.3.1 Isletmenin tedarik¢i portfoyiiniin olusturulmast i¢in (ihtiyag halinde) model ve format
gelistirir.

D.3.2 Onaylanarak onsozlesme yapilan tedarikgilere dair bilgileri ilgili astlara ileterek tedarikgi

isletmenin tedarikei ve/V.eya mal/hi;me:r ozellikleri tanimlama igerigine gore, isletme formatina uygun sekilde
D.3. portfdyiinii olusturmak tasmﬂenmesn.n s.aglar.

D.3.3 Tasniflenen bilgi, dokiiman ve kayitlardan igletmenin model ve formatina gore, dijital
velveya ¢ikti olarak, portfoyiin dosyalamasinin yapilmasini saglar.

D.34 Portfoytin hizli ve kolay kullanimina yonelik karteks ve kategorik ¢izelgelerin

hazirlanmasini saglar.
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Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
D.4.1 | Gecmis fiyatlar: inceleyerek degerlendirir.
D.4.2 | Piyasadaki fiyatlar etkileyecek durumlari degerlendirir.
D.4. Tedarikgilerle donemlik D.4.3 | Tedarik¢iden belirlenen donemlerde fiyat toplanmasini saglar.
fiyat saptamalar1 yapmak — —
D.4.4 | Alim kapasitesine gore 6zel fiyat alir/alinmasini saglar.
D.4.5 | Uzlasilan fiyatin teyit ve kaydini saglar.
Tedarikei iliskilerini D.5.1 | Tedarikgilerin kalite, teslim, 6deme gibi konularda performansini degerlendirir.
D | ydnetmek D.5.2 | Tedarikgilerin piyasadaki mali, hukuki durumlarinin takip edilmesini saglar.
D5.3 Gel.en mahn ilgili birimlerin isbirliginde kalite denetimi, yerinde tetkik ve test uygulamalarinin
D5 Tedarikgi performansi perlyqdlk olarak devamini saglar. _ _
' degerlendirmek D.5.4 | Tedarikei takip ve kontrol sonuglarina iliskin tedarikgi sicil kayitlarinin tutulmasini saglar.
D.5.,5 | Olumsuz durumlarda degerlendirme sonucunu tedarikgiye bildirir.
D.5.6 | llgili birimlerin igbirliginde diizeltici, 6nleyici faaliyetlerin planlanarak uygulanmasini saglar.
D.5.7 | Diizelme olmayan tedarik¢ileri portfoyden ¢ikarir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E11 Insan kaynaklar1 birimi ile birlikte is siireclerine gore kurulusun organizasyon semasinin
L. - hazirlanmasina katki verir.
Satn aln_]a_bmuml [s siireclerine gore ilgili personelin &nerilerini de alarak mevcut gérev tanimlarini,
g1 | personelinin gdrev E.12 yetkinlikleri ve performans kriterlerini revize eder.
tanimlarini hazirlamak s streclor] " islor icin 96 1 Kinlikler ; Kritorlorini
E13 s siireglerine gore yeni igler i¢in gorev tanimlarini, yetkinlikleri ve performans kriterlerini
olusturur.
E.l4 Yapilan gorev tanimlarina ve performans kriterlerine insan kaynaklar1 biriminden teyit eder.
Kurulusun temel E21 Kurulusun politika ve dnceliklerini, misyon ve vizyonunu yazili ya da sozlii olarak
E2 politikalarini personele T personele iletir veya iletilmesini saglar.
' aktarmak veya E.2.2 Personel toplantilarinda, kurulugun politika ve dnceliklerini, misyon ve vizyonunun
aktarilmasini saglamak uygulamalar: agisindan kavranmasina yonelik agiklamalar yapar.
E Satin alma birimi E31 Gorevin gerekleri ile bilgi, beceri, ilgi, deneyim ve yetkinliklerine gore personel arasinda is
personelini yonetmek - dagilimi yapilmasin saglar.
(Devami var) Personelin niteliklerine E.3.2 Yedekleme ve/veya birimler arast dolasim (sirkiilasyon) kapsaminda, gérev degisimi
g3 | uygun olarak gorev yapilacak personeli belirler.
' dagiliminin yapilmasini E.3.3 Yapilan ig ve gorev dagilimini is planlamalarina uygunluk, sonuglari ve etkileri itibariyle
saglamak kontrol eder.
E.34 Planlamaya uygun olmayan ve/veya verim saglamayan is ve gorev dagilimlarinin revize
edilmesini saglar.
E.4.1 Is programina gére fazla mesai ihtiyacim belirler.
E.4.2 | Fazla mesaiye kalacak elemanlar bilgi, beceri ve ise uygunluguna gore belirler.
Fazla mesai uygulamalari . .
E.4 5 E43 Fazla mesaide yapilan isleri denetler.
yapilmasini saglamak
E.4.4 | Yapilan fazla mesaileri, insan kaynaklar1 veya muhasebe gibi ilgili birimlere bildirir.
E.45 Yapilan fazla mesailerin uygun sekilde gergeklesme durumunu denetler.
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E.5.1 | Personele yaptig1 isin niteligine ve gosterdigi performansa gore takdirini bildirir.

Satin alma birimi
personelini
yonetmek
(Devami var)

E.5.2 | Personel ile 6zel giinlerinde ilgilenilmesini saglar.
Satin alma_birimi_ E.5.3 | Basarili personeli terfi ve 6diil icin iist ydnetime onerir.
E.5 EESSES mérll/?g:lflseionqggil E54 ]?irimin is stiregleri hakkinda personelin goriis ve onerilerini alir/alinmasini saglar.
saglamak E.5.5 | Onerilerden uygulanabilir olanlar1 degerlendirir.

E.5.6 Uygulamaya gegen basarili 6rneklerin isletme i¢inde duyurulmasin saglar.

E.5.7 | Personel igin sosyal ve paylagim aktiviteleri diizenlenmesini saglar.

E6.1 Birim elemanlar i¢in is planlamalarina ve gorev tanimlarina gore performans hedeflerini

" saptar.
Personelin gorevlerine ve is dagilimina gére mesleki bilgi, beceri ve ekiple ¢alisma,

E.6.2 zamanlama, hiz, gibi diger mesleki niteliklerini becerilerini degerlendirir/
degerlendirilmesini saglar.

E.6.3 Personelin is disiplinini mesai saatlerine uyma, verilen gorevleri yapma, is siireglerine
uygun davranma, uygun kilik-kiyafet gibi isletme kurallarina uyma durumunu
degerlendirir/degerlendirilmesini saglar.

E.6.4 Personelin performans hedeflerine gore verimliligini, hata/hatasizlik durumu, tirettigi is

Satin alma birimi miktarina ve niteligine, arag¢ gereg, malzeme kullanimina gore degerlendirir/
E.6 | personelinin performans degerlendirilmesini saglar.
degerlendirmesini yapmak E65 Kendi yaptig1 degerlendirmeleri, somut sekilde drnekleyerek, verilerle destekleyerek
o performans formuna doldurur.
E 6.6 Personelin doldurdugu kisisel performans degerlendirmesiyle kendisini doldurdugu
o formlar1 karsilastirir.
E6.7 Degerlendirme sonuglarina ve ihtiyaca gore, personelin performansini artirict; 6diil, terfi,
o ihtar, gorev degisimi, egitim talebi gibi tedbir ve destekleri belirler.

E.6.8 | Belirledigi desteklerden terfi, ihtar, gorev degisimi ve birim kapasitesiyle yapilabilecek
egitimlere iliskin dnlemleri uygular.

E 6.9 Degerlendirme sonuglart ile 6diillendirme birim kapasitesiyle yapilamayacak egitimlere

iligkin taleplerini iist ydnetime ve/veya insan kaynaklari birimine iletir.
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Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E.7.1 | Birimin personel ihtiyacim is hacmine ve gelecek hedeflerine gore belirler.
E.7.2 Belirlenen ihtiyaglara gore ise alinacak eleman vasiflarini tespit eder.
E.7.3 Belirledigi ihtiyaci ve vasiflari {ist yonetime ve/veya ilgili birime iletir.
Satm alma birimi E.7.4 Basvuran adaylarla IK biriminin yonlendirmesine gére goriismeler yapar.
personelinin ise alim ve E75 Yaptig1 goriismelere, bagvuran adaylarin mesleki 6z gegmislerine, belirledigi vasiflara gore
E7 isten ¢ikarma o adaylar1 degerlendirir.
uygulamalarini yiiriitmek E.7.6 Ise alim igin belirlenen adaylari ilgili béliimlere bildirir.
E.7.7 Performans degerlendirmelerine, disiplin durumuna, Is Kanunu’na gére isten ¢ikarilma
zorunlulugu olan personeli belirler.
Satin alma birimi E.7.8 ?esit.l.i ne'denle_rle.iisten ¢ikarilacak veya ayrilacak personeli yasal prosediire uygun sekilde
lini vénetmek iist yonetime bildirir.
E E)Brsonlillm Z)one me E81 Personelin mesaiye riayet, isteki davranislari, gibi is disiplinine iliskin davraniglarinin
cevami va - kontrol eder.
E.8.2 Personelin yerine getirdigi gorevleri, islerin teknik uygunlugu, is iletisimi gibi kriterlere
gore denetler.
Satin alma birimi E.8.3 | Mesai saatlerine uyma, kilik-kiyafet, davranis-tutum, vb. olarak ortaya gikan disiplin
personelinin gorev sorunlarinda, ilgili personele durumu hakkinda somut veri ve drneklerle aciklama yapar.
E.8 | disiplini gelistirmesini E.8.4 Sorunun devami halinde yazili olarak yasal prosediirlere ve isletme kuralarina gore ikazda
saglamak bulunur.________ _ — . .
E.8.5 Birimlerdeki ortak disiplin sorunlar1 i¢in; gérev degisimi, olumlu rol modeli destekleri,
kisisel gelisim egitimleri, iicretsiz izine yollama, vb. 6nlemler alinmasini saglar.
E.8.6 Yapilan uyar1 hakkinda galisandan yazili savunma alarak ilgili birimlere iletir.
E.8.7 Disiplinsizlik sorunun devami halinde, yasal tekrar sayisina ve I3 Kanunu’na gore isten

¢ikarma siirecini baglatir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
E91 Satialma birimi personelinin is siireleri ve ¢aligma kosullarina iligkin 6nerilerini personel
S Ima birimi o toplantilar1 veya yazili yontemlerle alinmasini saglar.
atin a n.1a. I.“m.l. ) E92 Bildirilen dnerileri; uygulanabilirlik, isletme siireclerine olas1 katkilari, gerektirdigi maliyet
personelinin is siiregleri - actlarindan degerlendirir.
E9 | V¢ caligma kos.ul.larma E.9.3 | Degerlendirmelerini ilgili birimlerle paylasir.
Ih%km ongnlenm E94 Uygulanan ve basari saglanan Onerilerin sahibi personeli duyurur.
degerlendirmek E.9.5 | Uygulanan ve basari saglanan onerilerin sahibi personelin ddiillendirilmesini saglar.
E.9.6 Uygulanamayan 6nerilerin sahibi personele gerekgeli degerlendirme sonuglarinin
L. iletilmesini saglar.
Satin alma birimi E 101 Is planina ve yasal haklara uygun olarak personelin yillik izin cizelgelerinin hazirlanmasinm
personelini yonetmek Y saglar.
E E.10.2 | Hazirlanan yillik izin ¢izelgelerinin isletmenin is planlarina ve dénemsel is programlarina
o uygunlugunu kontrol eder.
E.10 Yillik llfm uygulamalari E.10.3 | Kontrol edilip uygunlugu teyit edilen yillik izin gizelgelerini onaylar.
yapma E.10.4 | Yillik izin gizelgelerinin uygulanmasini takip eder.
E.10.5 | Yillik iznini kullanacak personel i¢in izin formu doldurulmasini saglar.
E106 Yillik iznini kullanan personelin doniisiinde, iznin kullanildiginin kayit altina alinmasini
o saglayarak ilgili birime iletir.
E111 Performans degerlendirmesi sonuglarina gore terfi edecek ve/veya odiillendirilecek
£qp | Personelin terfi ve odiil | elemanlar belirler.
' islemlerini yiiriitmek E.11.2 | Terfi ve &diil igin belirlenen elemanlari {ist yonetime ve/veya ilgili birime bildirir.
E.11.3 | Terfi eden personelin yeni gdrevine ve pozisyonuna oryantasyonunu saglar.
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F.1.1 Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin ger¢eklesen birim fiyatlar, fiyat artis oranlari, satin
alim miktarlari, iade ve fire miktarlari, tedarik¢ilerin ve satin alinan mal/hizmet
performansina, satin alimla ilgili indirekt giderler (idari, kargo, vb.) iligkin verilerin
hazirlanmasini saglar.
F.1.2 Mevcut ve tahmin edilen durum itibariyle; borsa ve para kurlari, enflasyon, talep, gibi
unsurlar1 degerlendirir.
Biitge igip y}ll.lk satin F.1.3 Tedarikgilerin durumundaki degisimleri inceler.
F.1 | alma verilerinin B F.1.4 | Uretilen mal ve hizmetlere iliskin yasal ve resmi degisimleri degerlendirir.
hazirlanmasini saglamak — - . . . .
F.1.5 Uretilen mal ve hizmetlere iligkin uluslar arasi piyasalardaki durumu inceler.
F.1.6 | Birimle ilgili idari ve sair giderleri etkileyecek degisimleri belirler.
F.1.7 Belirleme ve degerlendirmelerine gore hazirladig: veriler igin gelecek 6ngoriilerini tespit
eder.
F.1.8 Belirlemelerine gore satin alma verileri ve biitge igin 6nerecegi 6ngorii/tahminleri
raporlar/raporlanmasini saglar.
= Biitce ¢aligmalarini Fo1 Belirledigi 6ngorii/tahminler ve verileri; tiretim, muhasebe gibi diger birimler ve iist
desteklemek Biitce igin yillik - yOnetimin inceleme ve goriisiine sunar.
E.2 | satmalma verilerini F.2.2 Verilere iliskin gerekli agiklamalari yapar.
degerlendirmek F.2.3 Gelen goriislere ve yorumlara gore varsa revizyonlari yapar.
F.2.4 Belirledigi tahmini gider verilerini biitgeyi hazirlayan birime iletir.
£31 Ilgili birimin hazirladig1 konsolide biitgeyi; hedefler, satin alim &ngériileri, yonetimin
islet i1 biitce taslas - geribildirimlerine gore inceler.
F.3 sietmentn butee tasiagint F.3.2 Incelemelerine gore biitcedeki revizyon ihtiyaclarini belirler.
degerlendirmek —— — - — —
£33 Konsolide biitgeye iliskin birimin bilgi ve revizyon Onerilerini iist yonetime ve biitgeyi
o hazirlayan birime iletir.
F.4.1 Satin alma ile ilgili biitge kullanimlarinin belirlenen giderlere uygunlugunu kontrol eder.
Satin alma ile ilgili F.4.2 Gelen satin alma taleplerinin biitceye uygunlugunu degerlendirir.
F.4 | planlanan biitceyi F.4.3 Uygun olan satin alimlar1 igleme koyar.
yonetmek/uygulamak F.4.4 | Uygun olmayan taleplerde biitceye gore ilgili birimlere geribildirim verir.
B.4.5 Biitce ve plan dis1 talep edilen harcamalar igin yonetimden onay talep eder.
B.4.6 Ihtiyag halinde biitge kalemleri/fasillar arasinda aktarmalar yapar.
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G.1l1 Isletmenin satin alim hedeflerini, iiretim hedeflerine gore; tedarikeli, fiyat, kalite gibi
unsurlara gore belirler.
G.1.2 | Mali hedefleri, maliyet diisiiriicii ¢oziimler ve yatirimlara gore belirler.
Isletmenin G.1.3 | Personel hedeflerini; niteliksel dlgiitler ve biiylime hedeflerine gore belirler.
tiretim/hizmetle ilgili G.1.4 | Kalite hedeflerini; i¢ ve dis miisteri sikdyetlerine ve 6nleyici faaliyetlere gore belirler.
G.1 hed.eflerlnln. . G.1.5 | Hedef belirlemelerini kalite ve performans hedeflerine doniistiirir.
belirlenmesine istirak - — —
etmek G.1.6 | Kalite ve performans hedeflerini ¢aligan bazinda operasyonel hedeflere doniistiiriir.
G.17 Hedeflere iliskin ¢aliganlarin goriis ve Onerilerini alir.
Is gelistirme ve G.1.8 | Goriis ve onerilere gore gerekli revizyonlari yapar.
G verimlilik ¢aligmalari G.19 Hedefleri iist yonetime ve ilgili birimlere iletir.
yiiriitmek G.z21 Satin alma siireglerinde hedeflere ve ihtiyaca gore yeni is modelleri gelistirmek igin, satin
almanin performans sonuglarini inceler.
(Devam var) G.2.2 | Gergeklesen biitce ve kalite sonuglarim degerlendirir.
G.23 Uretim hedeflerine gore dngoriilen/kararlastirilan yeni yatirimlari ve yatirimin dngérdiigii
. . operasyonlar hakkinda ilgili birimden bilgi alir.
Satin alma siire¢lerinde - - ——— -
o . G.24 Belirlenen operasyonlarin kapsamina gore satin alim biriminin is hacmi ve kapsaminda
hedeflere ve ihtiyaca gore o .
G.2 C. ; olasi/beklenen/gereken degisimleri saptar.
yeni is modelleri —— ooy = — - -
clistirmek G.25 Belirledigi olas1 degisimlere gore satin alim birimi operasyonlarini ve organizasyonundaki
?De?/aml var) yeni diizenlemeleri belirler.
G.2.6 Satin alma birimi operasyonlari ve diizenlemelerinin siireg tasarimin, ig akigini ve yol
haritasini olusturur.
G.2.7 Ongoriilen operasyonlarin fiziksel kosullar1 ve bunlarla ilgili altyap1 ve teknik ihtiyaglarini
tespit eder.
G.2.8 | ihtiyaglarin giderilmesine yonelik kaynaklara ve teknik konulara iligkin arastirmalar yapar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
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G.29 [htiyaglarin kargilanmasini saglayacak kaynaklari ilgili birimlerle veya isletmelerle
Satin alma siireglerinde goriiserek planlar.
G.2 hedeflere ve ihtiyaca gore | G.2.10 | Yaptig: belirleme, tasarim ve arastirmalara gore bir fizibilite raporu hazirlar.
yeni is modelleri Pr— - o
gelistirmek G.2.11 | Raporu ilgili birimlerin ve/veya yonetimin goriis ve onayina sunar.
G.2.12 | Fizibilite raporunda ydnetimce talep edilen revizyonlari yapar.
Satin alma ile ilgili is ve G31 Onaylanan is gelistirme modelinin, operasyonlarina ve is akisina gore is talimatlarini
stire¢ gelistirme - hazirlar.
G3 kayarlarlmn is G.3.2 Hazirladig: talimatlara {ist yonetimden onay alir.
t{i.!'rt]at.l_atlna . G.3.3 Onaylanan talimatlar ilgili birimlerle paylagarak duyurulmasini saglar.
doniistiiriilmesini G34 - —— - —
saglamak -3 Talimatlarla ilgili personelin egitim almasini saglar.
. ) G.A1 Degerlendirme siirecinde kalite birimince talep edilen hazirliklar1 ve belge ve bilgileri
G Is gelistirme ve . ) o saglar.

verimlilik caliymalar Islletlmenm ulusal vel Gao | Satmalm sireglerinin yonetim sistemleri gereklerine gore yapilan uygulamalarinin

yurtitmek %'uli.arar"amts'tandart ara o dokiimante edilmesini saglar.

(Devam var) G4 ;ilsstelrz Iz(r)il;ﬁnlm G.4.3 Satin alim siireclerinin sistem gereklerine gore yapilan i¢ denetimlerinde gérev alir.
belgelendirilmesine GA4.4 Satin alim siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan dis denetimlerinde, denetgilere
istirak etmek nezaret eder. B ‘ _ _ _

GAS Satin alim siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan tedarikgi denetimlerine ilgili
o birimlerle birlikte istirak eder.
Ulusal ve uluslararasi G5.1 Satin alma siire¢lerinde yonetim sistemleri gereklerine gore yapilan uygulamalarin,
standartlara iliskin " talimatlarina uygun olarak yiiriitiilmesini saglar.
G5 yoénetim sistemlerinin G.5.2 Siireclerin yonetim sistemlerine gore uygulanabilirliginin denetimini saglar.
satin alma stireglerinde G.53 Denetimler sonucunda elde edilen raporlar degerlendirir.
uygulanmasini saglamak G.5.4 Raporlardaki olumsuzluklar1 giderici iyilestirme ¢aligmalarini baslatir.
o G611 Satin alma raporlamalarina ve durum analizine gore gelecege doniik yatirim planlamasina
Gelecege doniik yatirim - iligkin goriis ve onerilerde bulunur.
G.6 planlamasina iliskin G.6.2 Taleplere gore satinalma konularinda fizibilite calismas1 yapar.
¢alismalara katilmak — —
G.6.3 Fizibilite ¢alismas1 sonuglarini raporlayarak {ist yonetime iletir.
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Isletmenin {iriin G71 Satin alma ¢aligmalarini yiriitiirken, isletmenin tirtin/hizmet kapsaminda piyasadaki yenilik
G7 portfoyiiniin o ve gelisimlere dair bilgileri toplar.
' gelistirilmesine katkida G.72 Piyasadaki incelemelerine ve aragtirmalarina gore, belirledigi yenilik ve bilgileri {ist
bulunmak " yonetim ile igletmedeki ilgili birim ve gorevlilere iletir.
is gelistirme ve G8.1 Ezﬁ{zizll()i/;lnelllklerl ve AR-GE ¢aligmalarini fuarlara, egitimlere, bilimsel toplantilara
G verimlilik galiymalars G.8 Sekidrdeki yenilik ve Bilgi iletisim teknolojileri ile diger akademik ve sektdrel kaynaklardan, sektorel yenilikleri
yiiriitmek AR-GE calismalarint G.8.2 takip eder.
izlemek G.83 Isletmede degerlendirilebilecek yenilikler hakkinda ilgilileri bilgilendirerek uygun olanlari
- satin alma siireglerini gelistirmede ele alir.
G.9.1 Satin alma konularinda kurumsal kaynak planlama sistemine iliskin egitimlere katilir.
Is siireclerinde kurumsal Satm alma kurumsal kaynak planlama sistemini; satm alimla ilgili tiim siireclerde, sistemin
G.9 k_aynak F_’lamama G.9.2 teknik ozelliklerine ve yonergelerine gore satin alim siireglerinde planlama, takip ve kontrol
' sistemini (BT tabanli) igslemlerinde kullanir.
uygulamak G.9.3 Satin alma ile ilgili kurumsal kaynak planlama sistemini birim personelinin kullanmasini

saglar.
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Risk degerlendirme H11 ISG ve ¢evre uzmanlarinin risk degerlendirme ¢aligmalarinda, birimle ilgili konularda bilgi
H.1 caligmalarinda ISG ve _saglar. '
cevre uzmanlarina destek ISG ve ¢evre uzmanlariin risk degerlendirme ¢aligmalarinin sonuglarini alinacak 6nlemler
vermek H12 acisindan degerlendirir.
H21 Satin alma birimi ofisinde gerekli ikaz ve yonlendirme levhalarmin uygun sekilde
astlmasini saglar.
o ) H22 Satin alma birimi ofisinde yangin ekipmanlarinin yasal kosullarina gére bulundurulmasini
Satin alma biriminde ISG saglar.
H.2 kurallarinin uygulamasint | H.2.3 Yangin 6nlemlerinin uygulanmasini saglar.
saglamak H.2.4 Personelin saglik durumuna iliskin bilgi ve kayitlarin IK birimine iletilmesini saglar.
H.2.5 Uretim yapan isletmelerde personelin portdr muayenelerinin yapilmasini saglar.
H.2.6 Ofis giivenlik prosediirlerinin uygulanmasini saglar.
ISG ve ¢evre H.2.7 Uretim yapan isletmelerde, iiretim sahalarinda, ISG 6nlemlerine uygun davranir.
H giivenligi onlemleri H.3.1 ISG kurulu kararlarma gére acil durum ekiplerinin ¢aligmalarma katilir.
g{elsr,ltréllflzlrrrl]lek H.3.2 Acil durum tatbikatlarina yapilan planlamalara gore katilir.
Acil durum H.3.3 Birim acil tahliye kapilariin ve merdivenlerinin iglevsel bulundurulmasini saglar.
H.3 prosediirlerinin H.3.4 Acil durum aninda gorevleri kapsaminda miidahalelere istirak eder.
uygulanmasini saglamak |y 3 5 Acil durumlarda yapilan miidahalelerin tutanak altina alinmasini saglar.
H.3.6 Aldigr egitime gore gerekli durumda ilkyardim miidahalesinde bulunur.
H.3.7 A_c_il ka}rar .mekanizmalarlna destek saglayacak acil durum bilgilerini iist yonetime ve ilgili
birime iletir.
H41 Satin almacak mal ve ﬁlfﬁpler ile tedarik¢ilerin se¢iminde, yasal diizenlemelerde belirtilen
cevre giivenligi 6l¢iitlerinin uygulanmasini saglar.
Satin al.rna bi.rvi'minde H.4.2 Calisanlar i¢in satin alinacak KKD tedarikgilerinin, CE belgesi sahibi olmasi
H4 gevre giivenligi o zorunlulugunun uygulanmasini saglar.
kufallarlnln uygulamasint | 4 3 Ofis atiklarmin igletmenin ilgili talimat ve prosediirlerine gore bertarafini saglar.
saglamak H.4.4 Ofis ekipmanlarinin talimatlarina gére koruyucu 6nlemlerle kullanimini saglar.
H.4.5 Isletmedeki hurdalarin satis islemlerine destek verir.
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i.1.1 Isletmenin uyum programlarinin olusturulmasina katkida bulunur.
i.1.2 Birimde ise yeni baglayan personelin uyum ve tanitim programlarindan gegmelerini saglar.
i1.3 Birim personelinin bilgi, beceri, mesleki tutum ve is aliskanliklar1 konularindaki egitim
T ihtiyaglarinin belirlenmesini saglar.
) i14 Birim personelinin talep ve gereksinimlerine gore belirlenen egitim ihtiyaglarinin
) Satm alma birimi " giderilmesi hususunu ydnetimin onayina sunar.
L1 personehnlr} egitim i.15 Belirlenen egitim ihtiyaglarini insan kaynaklar1 birimine iletir.
almasini saglamak il6 Insan kaynaklar1 birimince yapilan organizasyona gore, personelinin egitimlere katilimini
T saglar.
i17 Insan kaynaklar1 birimi ile birlikte alian egitimlerin belgelendirilmesini veya kayit altina
o alinmasini saglar.
Mesleki gelisim i18 Alnan egitimini etkinligine iliskin degerlendirme yaparak insan kaynaklar1 birimine
. calismalarini o geribildirimde bulunur. .
I yiiritmek F-Z.l Birim personeline yapilacak islere iliskin is talimatlarini, bilgi ve deneyimlerini aktarir.
1.2.2 Gerektiginde isi uygulamali olarak gosterir.
(Devamu var) L o i.2.3 Kendisinde mevcut olan dokiimanlari personeliyle paylasir.
Personelin hizmet i¢inde i2.4 P | viritisd is sireclerinde 2ozl ol luklan diizelt
i2 egitimine istirak etmek L.2. Personeli yuruttugl} iy sifreglerinde gbzleyerek olumsuzluklan diize tir. ‘ _
1.2.5 Insan kaynaklar1 birimince yapilan organizasyona gore, gérev alacagi hizmet i¢i
egitimlerini; konu, katilimc1 6zellikleri ve ihtiyaglari, egitim hedeflerine gore planlar.
1.2.6 Verecegi is bagi egitimlerini uygun yontemler kullanarak gergeklestirir.
i.2.7 Verdigi is bagi1 egitimlerini uygun araglarla degerlendirir.
i.3.1 Giinliik deneyim ve gozlemler ¢ercevesinde kendisinin egitim ihtiyaglarinin konusunu,
icerigini tespit eder.
) Bireysel mesleki 1.3.2 Twe.splt ettigi ihtiyaglar ¢ergevesinde isverenden/iist yoneticiden/insan kaynaklari biriminden
1.3 elisimini saslamak egitim talebinde bulunur.
ety g i.3.3 Mesleki kuruluslar tarafindan satin alma ve diger ilgili konulara iliskin diizenlenen egitim
(Devami var) .
programlarini izler.
i.3.4 Calisma alani ve sektdrel gelismelere iligkin olarak diizenlenen mesleki egitim faaliyetlerine
katilir.
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i35 Katildig1 mesleki egitimler hakkinda amire/IK birimine geri bildirimde ve nerilerde
bulunur.
i.3.6 Meslek ve sektordeki yeni uygulamalar, sistemler gibi gelismeleri siireli yayinlari, internet,
dergi gibi yollarla izler.
1.3.7 Edinilen bilgileri ve dokiimanlari elemanlar1 ve yoneticilerle paylasir.
Bireysel mesleki 1.3.8 Mesleki yasamiyla ilgili diploma, sertifika, ger¢eklestirdigi isler ve islerinin kayitlari,
i.3 | gelisimini saglamak resimleri veya referans/tavsiyeler gibi belge ve dokiimanlari kapsayan bireysel gelisim
dosyasi hazirlar.
1.3.9 Kisisel bilgilerine dair belgeleri ilgili birime ileterek kayitlarin giincellenmesini saglar.
R 1.3.10 | Mesleki durumu, kisisel 6zellikleri ve performans degerlendirme sonuglaria gore kariyer
Mesleki gelisim hedeflerini belirler.
. calismalarint I.3.11 | Kisisel kariyer hedeflerine gore kisa ve uzun donemli mesleki gelisim planini hazirlar.
I ylritmek I.3.12 Mesleki girisimlerinin gereklerine gére mesleki 6zge¢misini (CV) hazirlar.
i4.1 Gorevleriyle ilgili degisiklikleri igletmenin ilgili birimlerince veya dis kaynaklarin
Mevzuat ve norm o yayinlarindan izler.
i.4 | degisikliklerini takip i4.2 Degisiklikleri i planlamalarina yansitir.
etmek i43 Kritik mevzuat ve norm degisiklikleri hakkinda iist yonetim ile astlar1 ve ilgili birimleri
o bilgilendirir.
1.5.1 Nitelikleri terfi ve ilerlemeye uygun elemanlari, performans degerlendirmelerine ve
. o gbzlemlerine gore belirler.
. Birim p,erso,n?“mn L.5.2 Elemanlarin mesleki portfoylerini olusturmalarini destekler.
L5 | mesleki gelisimini - ST ; TN
desteklemek 153 Yedekleme igin nitelikleri uygun elemanlarin belirlenmesini saglar.
154 Yedekleme i¢in belirlenen elemanlarin is i¢inde firsatlar yaratilarak yetismelerinin

desteklenmesini saglar.
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3.2. Kullanilan Aracg, Gere¢ ve Ekipman

Bilgisayar

Binek araclar1

Fiyatlandirma, ERP, MRP, vb. yazilim sistemleri
Goriintiileme cihazlar (fotograf makinesi, kamera)
Hesap makinesi

Iletisim araclar (telefon, telsiz, vb.)

KKD (Sahadaki faaliyetlerinde; is elbisesi, baret, maske, eldiven, gozliik, bone vb.
olarak)

8. Ofis arag-geregleri (makas, maket bigagi, zimba, vb.)
9. Ofis ekipmanlar (fotokopi, faks, tarayici, vb.)

10. Ofis yazilimlar

11. Olgiim araglari (seritmetre, kumpas, terazi, vb.)

12. Sesli kayit cihazlari

13. Yangin ekipmanlari

NoakownE

3.3.  Bilgi ve Beceriler

Acil durum prosediirleri bilgisi
Atiklarin kaynakta dogru ayrilmasi ve geri doniisiim faaliyetleri bilgisi
Bilgisayar ve BIT okuryazarlig1 (word, excell, gibi ofis programlar1 dahil) becerisi
Calisanlar1 motive etme becerisi
Calisma mevzuati bilgisi
Calisma ortamindaki tehlike isaretleri bilgisi
Calistip1 sektorde ISG, cevre koruma yontemleri ve KKD bilgisi
Calistig1 sektorde hizmet/iiretim siireglerine dair temel bilgi
Calistig1 sektordeki hizmet/iiretimde kullanilan hammadde, yart mamul madde, {iriin
ve malzemeler ile sistem, makine, ekipman, cihaz ve aparatlara ve bunlarin
standartlarina dair temel bilgi
. Calistig1 sektordeki hizmet/iiretimde kullanilan hammadde, yar1 mamul madde, iiriin
ve malzemeler ile sistem, makine, ekipman, cihaz ve aparatlarin teknik inceleme,
6l¢me, kontrol ve degerlendirilmesine dair temel bilgi
11. Calistig1 sektordeki hizmet/iiriinlerin kalite kontrol ile son muayene ve deney
uygulama yontemleri ve siireglerine dair temel bilgi
12. Calistig1 sektorde tedarik siiregleri ve tedarik¢i yonetimi uygulamalar bilgi ve becerisi
13. Calistig1 sektorde temel depolama ve stok yonetimi bilgisi
14. Calistig1 sektordeki hizmet/iiretim ve satin alimla ile ilgili teknik terimler bilgisi
15. Calistig1 sektordeki hizmet/iiretimle ilgili teknik ¢izimleri okumada temel bilgi
16. Calistig1 sektor ve satin alimla ilgili mevzuat ve normlart yorumlama ve ise gore
uygulama bilgi ve becerisi
17. Catisma yOnetimi bilgi ve becerisi
18. Degerlendirme, analiz etme ve sentez becerisi
19. Egitim (hizmet i¢inde egitim ve yetiskin egitimi olarak) ve yoneticinin kariyer
gelistirme uygulamalar1 bilgi ve becerisi
20. Finansal ve is piyasasi verilerini okuma ve yorumlama bilgi ve becerisi
21. Fiyatlandirma ERP, MRP, vb. isletme yazilim sistemlerini etkin kullanma bilgi ve
becerisi
22. Goriintiileme ve kayit cihazlari kullanimi bilgi ve becerisi
23. Giimriik mevzuat1 ve uygulamalari bilgi ve becerisi
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24. Thale mevzuati ve ihale siiregleri uygulama bilgi ve becerisi

25. Is Kanunu ve ilgili mevzuata dair temel bilgi

26. Isletme hizmet/iiretim siireglerinde insan kaynaklar1 planlama ve personel ydnetimi
bilgi ve becerisi

27. Isletme genel idari siire¢ uygulamalarinda bilgi ve beceri

28. Isletme hizmet/iiretim siireglerinde kiymetli evrak ve arsivleme uygulamalarinda bilgi

29. Isletme hizmet/iiretim siireclerinde kalite ydnetim sistemlerine ve belgelendirme
slireglerine dair bilgi ve beceri

30. Kayit ve raporlama becerileri

31. Koordinasyon ve siire¢ yonetimi becerisi

32. Leasing uygulamalarina dair bilgi ve beceri

33. Maliyetlendirme ve biitce uygulamalar1 bilgi ve becerisi

34. Miizakere ve ikna becerisi

35. Performans degerlendirme bilgi ve becerisi

36. Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

37. Risk faktorlerini belirleme ve degerlendirme becerisi

38. Satin alma is stiregleri bilgisi

39. Satin almada siire¢ tasarimi ve planlama bilgi ve becerisi

40. Satin alim siireglerinde bankacilik mevzuati ve uygulamalart bilgi ve becerisi

41. Satin alim siireglerinde sigorta mevzuati ve sigortalama uygulamalarina dair bilgi ve
beceri

42. Satin alim siireglerinde vergi mevzuati ve uygulamalari bilgi ve becerisi

43. Satin alma siiregleri ile ilgili teknik terimler bilgisi

44, Sozlu ve yazil iletisim becerisi

45, Stratejik, idari ve operasyonel karar verme becerisi

46. Siirec ve is modeli gelistirme bilgi ve becerisi

47. Temel veri okuma, yorumlama ve islemleme uygulamalari bilgi ve becerisi

48. Temel muhasebe bilgisi

49. Yabanci dil bilgi ve becerisi (6zellikle ithalat yapan isletmeler igin)

50. Zaman yonetimi bilgi ve becerisi

3.4. Tutum ve Davramslar

1. Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma ortaminda diizenli olmak ve diizen saglamak

3. Caligma ortaminda is disiplini saglamada dogru, etkili davranis ve tutumlara sahip
olmak

4. Calisma ortaminda isletme tarafindan belirlenen ISG, ¢evre koruma kurallarinin
uygulanmasina énem vermek

5. Calisma zamaninin ige uygun sekilde etkili ve verimli kullanimina 6nem vermek

6. Calismalarda planli, organize ve yonlendirici olmak

7

8

N

Cevre ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Isletme sirlarimi saklamak
9. Isletmenin menfaatlerini gdzetmek ve gdzetilmesini saglamak
10. Isyeri ¢alisma prensiplerine uymak ve uyulmasini saglamak
11. Isyerinde ilgili kisilerden, zamaninda ve dogru bilgi almak ve aktarmak
12. Isyerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin dzenli kullanimina dnem vermek
13. Kaynaklarm verimli kullanilmasina 6nem vermek
14. Meslegine iliskin konularda astlarina dogrudan ve etkili geri beslemede bulunmak
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15. Meslegine iliskin yeniliklere ve yeni fikirlere acik olmak ve astlarin1 yenilige tesvik
etmek

16. Satin alim stireglerinde dikkatli gozlem ve analiz yapmak

17. Satin alim siireglerinde risklere kars1 6ngoriilii ve hazirlikli olmak

18. Satin alim siire¢lerinde ilgili talepler, tedarikgiler, yasal miieyyideler, piyasa kosullar
ile siire¢ ve kalite olarak ¢ok odakli ¢alismak

19. Satin alim siire¢lerinin yonetiminde mali, hukuki ve iktisadi detaylara 6zen gostermek
ve bu konulardaki kurallarin uygulanmasinda duyarli olmak

20. Satin alim siireclerinin yonetiminde hizli ve pratik davranmak

21. Satin alim siireglerinin yonetiminde uyar1 ve elestirilere agik olmak

22. Satin alim siireclerinin yonetiminde, yetki sinirlar1 iginde, etkili ve hizli inisiyatif
kullanmak

23. Tedarikgiler ve isletme arasinda giiven olugturmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) meslek standardini esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak Olgme ve degerlendirme, gerekli calisma sartlarin
saglandig1 6lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali
olarak gerceklestirilecektir

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari1 bu meslek standardima gore
hazirlanacak  ulusal yeterliliklerde —detaylandirilir.  Olgme ve degerlendirme ile
belgelendirmeye iliskin islemler Mesleki Yeterlilik, Smav ve Belgelendirme Yo6netmeligi
cergevesinde yirltiliir.
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Not: Bu kisim Resmi Gazete’de yayimlanmayacaktir. Sadece MYK web sitesinde yer
alacaktir.

Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar
1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Secil DERELI, Ankara Ticaret Odas1 Uye Iliskileri Miisavirligi - Proje Koordinatérii

Prof. Dr. Ilhan SEZGIN, EDUSER Egitim, Danismanlik ve Uzmanlik Hizmetleri Ltd. Sti. -
Teknik Editor, Mesleki Teknik Egitim Emekli Ogretim Uyesi

Aise AKPINAR, EDUSER Egitim, Danismanlik ve Uzmanlik Hizmetleri Ltd. Sti. - Meslek
Standardi Calisma Grubu Teknik EKip Koordinatorii ve Moderator

Hayriinnisa SALDIROGLU EDUSER Egitim, Danismanlik ve Uzmanlik Hizmetleri Ltd. Sti.
- Meslek Standardi Hazirlama Calistayr, DACUM Moderatorii, Egitim ve Kariyer Danismani

Selcen AVCI, EDUSER Egitim, Danismanlik ve Uzmanlik Hizmetleri Ltd. Sti. - Meslek
Standard1 Hazirlama Calistayr, DACUM Es-Moderatorii ve Raportor

Ali CAKIROGLU, EDUSER Egitim, Danismanlik ve Uzmanlk Hizmetleri Ltd. Sti. - Meslek
Standard1 Hazirlama Calistayr, DACUM Es-Moderatorii ve Raportor

Eyyiip ONAT, EDUSER Egitim, Danismanlik ve Uzmanlik Hizmetleri Ltd. Sti. - Meslek
Standard1 Hazirlama Calistayl, DACUM Es-Moderatorii ve Raportor

2. Meslek Standardi Hazirlanmasina Destek Veren Kisi, Kurum ve Kuruluslar

ERG Insaat A.S.

Pimakine Otomotiv Insaat Makine Pazarlama Thracat Ithalat Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.
Nurol Makine ve Sanayi A.S.

ORS — Ortadogu Rulman Sanayi A.S.

Drogsan Ilaclar1 Sanayi ve Ticaret A.S.

Uner Yap1 Ingaat Taahhiit Yapim Sanayi ve Ticaret A.S.

Ankara Form Kagit Sanayi Pazarlama ve Ticaret A.S.

Ayakkab1 Diinyas1 — Akbacakoglu Kundura Sanayi ve Ticaret A.S.

Murat Un Sanayi A.S.

3. Teknik Cahsma Grubu Uyeleri

Hacer ARULAT, Uner Yayncilik ve Basim San. Tic. A.S. - Satis Sorumlusu

Mehmet CIHAN, GENMAK Genel Makine Ltd, Sti. - Pazarlama Sorumlusu

Cigdem CALIK, Arda Makine Elektrik Tic. ve San. Ltd. Sti. - Satinalma ve Idari Y&netici
Mehendis DEMIR, EMKA Ingaat Elektrik Taahhiit San. Tic. Ltd. Sti. - Sirket Ortag

Sebnem DOGAN, Evren Yaymncilik ve Basim San. Tic. A.S. - Satinalma ve Muhasebe
Sorumlusu
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Ertugrul KARAKAYA, BASGIMPA BASDURAK Gida ve iht. Maddeleri Ltd. Sti.- Yénetim
Danigsmani

Serkan KAYHAN, PI Makine Otomotiv Ins. Mak. Paz. Ihr. Ith. San. Tic. Ltd. Sti. - Ikmal
Miidiiri

Bayram MUSLUOGLU, Ali Ugurlu Motorlu Araglar Pazarlama A.S. - Muhasebe, Personel
ve Satinalma Muduri

Alper SARI, AVS Validasyon ve Saglik Hizmetleri Egitim Tic. Ltd. Sti. - Isletme Miidiirii
Selim TURK, Baysallar Ltd. Sti. - Satinalma Sorumlusu

4. Gériis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Abdi Ibrahim Ilag Sanayi ve Ticaret A.S.

Adapazari Prof. Dr. Tansu Ciller Ticaret Meslek Lisesi

Aksa Jenerator Sanayi A.S.

Alarko Carrier Sanayi ve Ticaret A.S.

Altiny1ldiz Mensucat ve Konfeksiyon Fabrikalart A.S.
Anadolu Turizm Isletmecileri Dernegi

Anadolu Universitesi Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Ankara Glimriik Miisavirleri Dernegi

Ankara Sanayi Odasi

Ankara Un Sanayi A.S.

Argelik A.S.

Aroma Bursa Meyve Sular1 ve Gida Sanayi A.S.

Aselsan Elektronik Sanayi ve Ticaret A.S.

Asil Biiro Gestetner Ofis Sistemleri Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.
Aypek Petrol-Mehmet AYPEK

Avrupa Gen¢ Hukukgular Dernegi

Bagcilar Ticaret Meslek Lisesi

Balikesir Sanayi Odasi

Balikesir Ticaret Odasi

BANVIT Bandirma Vitaminli Yem Sanayi A.S.

Baymak Makina Sanayi ve Ticaret A.S.

Bekir YILDIRIM-Ogulcan Besi ve Uretme Ciftligi

Bilkent Universitesi Uygulamali Teknoloji Ve Isletmecilik Yiiksekokulu
Bogazigi Universitesi Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu
Bucak Necati Topay Ticaret Meslek Lisesi ve Anadolu Ticaret Meslek Lisesi
Bursa Ticaret ve Sanayi Odasi

Cimpor Yibitag Cimento Sanayi ve Ticaret A.S.

Coca-Cola Icecek A.S.

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Cayirova Ticaret Meslek ve Anadolu Ticaret Meslek Lisesi
Denizkaya Turizm Yatirimlari insaat ve Isletme A.S.

Denizli Sanayi Odas1
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Denizli Ticaret Odas1

Devlet Personel bagkanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Dimes Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Dogus Cay ve Gida Maddeleri Uretim Pazarlama ithalat Thracat A.S.
Dokuz Eyliil Universitesi Izmir Meslek Yiiksekokulu

DYO Boya Fabrikalar1 A.S.

Eczacibasi-Baxter Hastane Uriinleri Sanayi ve Ticaret A.S.
Ege Bolgesi Sanayi Odas1

Ege Profil Ticaret ve Sanayi A.S.

Ege Seramik Sanayi ve Ticaret A.S.

Erciyes Universitesi Izzet Bayraktar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Eskihisar D1s Ticaret ve Sanayi A.S.

Eti Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Etimesgut Ticaret Meslek Lisesi

Fahrettin Oziidogru Anadolu Ticaret ve Ticaret Meslek Lisesi
Firat Plastik Kauguk Sanayi ve Ticaret A.S.

Finansal Kiralama Dernegi

Gazi Universitesi

Teknik Egitim Fakiiltesi

Gaziantep Sanayi Odas1

Gaziantep Ticaret Odasi

Gemlik Ticaret Meslek Lisesi

Goldas Kuyumculuk Sanayi ithalat Thracat A.S.

Goodyear Lastikleri T.A.S

Golciik Thsaniye Ticaret Meslek Lisesi

Gortikle Merig Ticaret Meslek Lisesi

Hacettepe Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Hakan Plastik Boru ve Profil Sanayi Ticaret A.S.

Hakg1 Konfeksiyon ve Tekstil Uriinleri Tic. San. Ltd. Sti.
Hak-Is Konfederasyonu

Hatice Mustafa Gengten Ticaret Meslek Lisesi

Havelsan Hava Elektronik Sanayi ve Ticaret A.S.

Hidromek Hidrolik ve Mekanik Makina Imalat Sanayi ve Ticaret A.S.
HILTONSA Oftelleri

HSY Yap1 Insaat Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.

Hukukgular Dernegi

Inci Akii Sanayi ve Ticaret A.S.

Ipek Kagit Sanayi ve Ticaret A.S.

Istanbul Sanayi Odas1

Istanbul Ticaret Odas1

Istanbul Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Izmir Ofis Yem Gida Tarim Hayvancilik I¢ ve Dis Ticaret Sanayi Ltd. Sti.
[zmir Ticaret Odas1
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Izmit Ticaret Meslek Lisesi

[zocam Ticaret ve Sanayi A.S.

Kabatas Ticaret Meslek Lisesi

Kale Kilit ve Kalip Sanayi A.S.

Karadeniz Teknik Universitesi Trabzon Meslek Yiiksek Okulu
Keskinoglu Tavukculuk ve Damizlik Isletmeleri Sanayi Ticaret A.S.
Kigili Giyim Ticaret A.S.

Kocaeli Sanayi Odasi

Kocaeli Ticaret Odas1

Kocaeli Universitesi Golciik Meslek Yiiksekokulu

Kocaeli Universitesi, Kocaeli M. Y. O.

Konya Seker San. Ve Tic. A.S

Kumburgaz Mehmet Er¢ag Ticaret Meslek Lisesi

Kurtkdy Ticaret Meslek Lisesi

Kiiciik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1
MAN Tiirkiye A.S.

Marmara Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Marshall Boya ve Vernik A.S

Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Hikmet Tolunay Meslek Yiiksekokulu
Mehmet Akif Ersoy Universitesi Bucak Zeliha Tolunay Uygulamali Teknoloji ve Isletmecilik
Yiiksekokulu

Mersin Akdeniz Ticaret Meslek Lisesi

Mersin Ticaret ve Sanayi Odast

Meteksan Matbaacilik ve Teknik Sanayi Ticaret A.S.

Otomotiv Sanayi Dernegi

Oyak Beton Sanayi ve Ticaret A.S.

Pasabahge Cam Sanayi ve Ticaret. A.S.

Pazarlama ve Pazarlama Arastirmalar Dernegi

Pimar Entegre Et ve Un Sanayi A.S.

Pimar Siit Mamiilleri Sanayi A.S.

Sarar Giyim Tekstil Sanayi ve Ticaret A.S.

Siemens Sanayi ve Ticaret A.S.

Sincan Imkb Ticaret Meslek Lisesi

Sa-Ra Enerji Ingaat Ticaret ve Sanayi A.S.

Stikrii Seher Ergil Ticaret Meslek Lisesi

T.C. Ekonomi Bakanlig, Thracat Genel Miidiirliigii

T.C. Ekonomi Bakanlig, ithalat Genel Miidiirliigii

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanligi Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik Egitim Genel Mudiirligii
T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig

T.C.Basbakanlik Giimriik Miistesarlig1

Tamek Gida ve Konsantre Sanayi ve Ticaret A.S.
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TOFAS Tiirk Otomotiv Fabrikast A.S.

Tukas Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Tung Gida ve Ihtiyag Maddeleri Tic. Ve San. Ltd. Sti.
Tusas-Tiirk Havacilik ve Uzay Sanayii A.S.

Tiiketici Dernekleri Konfederasyonu

Tiketici Haklar1 Dernegi

Tirk Di1s Ticaret Dernegi

Tiirk Henkel Kimya Sanayi ve Ticaret A.S.

Tiirkiye Bilisim Dernegi

Tiirkiye Bilisim Vakfi

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Thracatgilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Is¢i Sendikalari Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kooperatif, Ticaret ve Biiro Iscileri Sendikasi
Tiirkiye Muhasebe Uzmanlar1 Dernegi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi

Tiirkiye Personel Yonetimi Dernegi

Tiirkiye Ticaret, Koop, Egitim, Biiro ve Giizel Sanatlar Iscileri Sendikas1
Tiirkiye Turizm Yatirimcilari Dernegi

Tiizlin Tekstil Konfeksiyon Pazarlama Sanayi Ticaret Ltd. S$ti.
Uludag Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Uluslar aras1 Nakliyeciler Dernegi

Unilever Sanayi ve Ticaret Tirk A.S.

Ulker Biskiivi Sanayi A.S.

Untes Makina ve Montaj San ve Tic. A.S.

Vestel Beyaz Esya Sanayi ve Ticaret A.S.

Viko Elektrik ve Elektronik End. San. ve Tic. A.S.

Vitra Karo Sanayi ve Ticaret A.S.

Yamanlar Laminant ve Mobilya Sanayi Ticaret Ltd. Sti.
Yatas Yatak ve Yorgan Sanayi Ticaret A.S.

Yildiz Teknik Universitesi Meslek Yiiksekokulu

Yorsan Gida Mamulleri Sanayi ve Ticaret A.S.

Yudum Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig:

Yiinsa Yiinlii Sanayi ve Ticaret A.S.

Zebrano Mobilya Tasarim Pazarlama Ingaat Taahhiit ithalat Thracat Sanayi Ticaret Ltd. Sti.
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5. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Musa BESPARMAK, Baskan (Tirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)
Dog. Dr. Unsal BAN, Bagkan Vekili (Yiiksekdgretim Kurulu)

Tayibe KAVAK, Uye (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1)
Ahmet CITTI, Uye (Milli Egitim Bakanlig1)

Adnan BENLI, Uye (Sanayi ve Ticaret Bakanlig)

Fuat UYSAL, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Jak ESKINAZI, Uye (Tiirkiye Thracatcilar Meclisi)

Cagdas GEMICI Uye (Tiirkiye Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
Cansu EROGLU, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)
Hilal DOGRUOZ OZER, Uye, (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Firuzan SILAHSOR, Daire Bagkan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
Sinan GERGIN, Sektor Temsilcisi (Oziirliiler Idaresi Bagkanlig1)

6. MYK Yonetim Kurulu

Bayram AKBAS, Bagkan (Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi
Temsilcisi)

Prof. Dr. Oguz BORAT, Baskan Vekili (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)
Dog. Dr. Omer ACIKGOZ, Uye (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanlig: Temsilcisi)
Prof. Dr. Yiicel ALTUNBASAK, Uye (Meslek Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ, Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
Celal KOLOGLU, Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu Temsilcisi)
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