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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

BT (BILGI TEKNOLOJILERI): Bir isletmenin yonetim ve iiretimle ilgili tiim bilgilerinin
ve bilgi sistemlerinin isletilmesinde kullanilan her tiirlii bilgi islem araglarimi ve
teknolojilerini,

DIS DENETIM: Isletmelerin bagimsiz ya da resmi kurumlarca denetime tabi her tiirlii
finansal ve diger kurumsal bilgilerinin, onceden belirlenmis Olglitlere uygunlugu ve
dogrulugunun, makul giivence saglayacak yeterli, uygun bagimsiz denetim kanitlar1 ve
bagimsiz denetim standartlarinda ongoriilen gerekli tim bagimsiz denetim tekniklerinin
uygulanarak degerlendirilmesini,

DIREKT SATIN ALMA MODELI: isletmenin sundugu iiriiniin miisteriye ulasmasina
kadar gecen siirecte, iirliniin kalitesine direkt etki eden malzeme/hizmetlerin dogru kalitede,
dogru tedarik¢iden, dogru zamanda, dogru yerde, dogru miktarda, dogru stratejiler ve dogru
yontemler ile en dogru fiyattan temin edilmesi i¢in olusturulan satin alma modelini,

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

ENDIREKT SATIN ALMA MODELI: Isletmenin sundugu iiriiniin miisteriye ulasmasina
kadar gecen siirecte iiriinlin kalitesine dolayli olarak etki eden malzeme/hizmetlerin dogru
kalitede, dogru tedarik¢iden, dogru zamanda, dogru yerde, dogru miktarda, dogru stratejiler
ve dogru yontemler ile en dogru fiyattan temin edilmesi i¢in olusturulan satin alma modelini,

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

ESKALASYON: Thalelerde szlesme fiyatin maliyetlerdeki artisa gore giincellenmesini,

FASON: Malzemesi marka sahibi tarafindan karsilanarak bagka bir igletmeye yaptirilan
uriin,

FATURA: Satilan bir malin cinsini, miktarmni ve fiyatin1 bildirmek i¢in saticinin aliciya
verdigi basili veya elektronik hesap pusulasini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

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

IK: Insan kaynaklarini,

IRSALIYE: Satilan malin taginirken yaninda bulunmas: gereken resmi evraki,
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ISG: Is Saghig1 ve Giivenligini,

KALITE: Bir mal veya hizmetin standartlara veya sartnameye uygunlugu ile miisteri beklenti
ve gereksinimlerini karsilayabilme yetenegini,

KATEGORI: Birbirine benzerlik gosteren malzeme ve hizmetler ile olusturulan ve iizerinde
strateji gelistirilebilen satin alma gruplarin,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik
ve giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gere¢ ve
cihazlari,

MRP (MALZEME IHTiYAC PLANLAMASI): Mal ya da hizmet iiretimi yapan
isletmelerin hammadde, malzeme, tezgédh, para, insan gibi kaynaklarinin es giidiim i¢inde
kullanilmasini saglamak i¢in gelistirilmis yazilim,

RiSK DEGERLENDIRMESI: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlagtirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli ¢caligmalarini,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

TEDARIKCI PORTFOYU: Bir isletmenin hizmet veya iiretim igin gerekli hammadde, yari
mamul madde, iirlin, malzeme veya hizmet tedarik ettigi isletmelerin biitiinii ile bu

isletmelerin kimlik tanimlama ve satin alma ile ilgili bilgilerinin, belgelerinin satin alma
stireglerinde kullanilmasina yonelik olusturulan dokiimantasyon ve dosyalama sistemini,

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

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

TERMIN: Bir iiriin i¢in siparis verilen isletme tarafindan siparisi veren isletmeye verilen
teslim siiresi, toleranslar ve benzeri ile ilgili bilgileri iceren teminati,

URUN: Satin alinan mal veya hizmetleri

ifade eder.
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1. GIRIS

Satin Alma Eleman1 (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Goérev, Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK'nin gorevlendirdigi Ankara Ticaret
Odasi tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak

degerlendirilmis ve MYK Ticaret Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yo6netim Kurulunca onaylanmaigtir.

Satin Alma Elemani (Seviye 4) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, Ankara
Ticaret Odas1 (ATO) ve Satin Alma Profesyonelleri ve Yoneticileri Dernegi (TUSAYDER)
tarafindan hazirlanmis ve MYK Ticaret Sektor komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Y o6netim Kurulunca onaylanmastir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Satin Alma Elemani (Seviye 4), birim yoneticisinin gozetimi altinda is sagligi, giivenligi ve
cevre ile ilgili onlemleri uygulayarak kalite gereklilikleri ¢ergevesinde; is organizasyonu
yapan, satin alma planlamasi i¢in veri ve bilgi toplayan, isletmelerin hammadde, malzeme,
makine, ekipman ve hizmet alimlarina iliskin satin alma hazirliklarini yapan, satin alma
islemlerinin yiritiilmesine katki veren, tedarik¢i yonetimi igin veri ve bilgi toplayan ve
mesleki gelisim faaliyetlerine katilan nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 3323 ( Satin alma gorevlileri)
2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile Tlgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve ytiriirlikkteki alt mevzuati.
4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica is saghgi ve glivenligi ve gevre ile ilgili yliriirliikte olan diger mevzuata uyulmasi ve
konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

474 sayilh Giimriik Giris Tarife Cetveli Hakkinda Kanun ve yiirtirliikkteki alt mevzuati.
488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

492 sayili1 Harclar Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuati.

3065 sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4054 Sayil1 Rekabetin Korunmasi Hakkinda Kanun ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6502 sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve yiiriirlikteki alt mevzuati.

4458 sayili Glimriik Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuat.

4760 sayil Ozel Tiiketim Vergisi Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5684 sayil1 Sigortacilik Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

6098 sayil1 Tiirk Bor¢lar Kanunu ve yiiriirlikkteki alt mevzuati.

6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

6361 sayili Finansal Kiralama, Faktoring ve Finansman Sirketleri Kanunu ve yiirtirliikteki alt
mevzuatl.

6563 sayili Elektronik Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun ve yiiriirliikteki — alt
mevzuatl.

7201 sayil1 Tebligat Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica meslek ile ilgili yiiriirliikte olan diger mevzuata uyulmasi esastir.
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2.5. Calisma Ortam ve Kosullar:

Satin Alma Elemani (Seviye 4), her tiir liretim yapan ve hizmet sunan isletmelerde ¢alisabilir.
Calisma ortami, genellikle bu isletmelerin biiro ortamlaridir. Islerin dzelligine gore zaman
zaman lretim veya hizmet ortamlarinda bulunabilmektedir. Bu alanlar, agik veya kapali saha
olabilir. Biiro odakli ¢aligmalarda, analitik ve dokiimanter ¢aligmalar ile iletisim yogunluklu
faaliyetler s6z konusudur. Bu tarz ¢aligmaya bagli olarak yogun bilgi iletisim teknolojisi
araclar1 kullanilmaktadir.

Satin Alma Eleman1 (Seviye 4), genellikle masa basinda oturarak c¢alisir. Biiro ortaminda
cogunlukla oturarak c¢alismadan kaynaklanan kas ve eklem sorunlartyla karsilasma, uzun
stireli bilgisayar kullannrmindan kaynakli g6z bozukluklari riski olasidir.

Hizmet/iiretim sahalarinda bulundugunda, hareket halinde ve ayakta olabilir. Uretim
sahalarindaki ¢alisma ortamlarinda bulundugunda giiriiltii, toz, kimyasallar gibi unsurlardan
etkilenme olasiliklar1 az da olsa s6z konusudur. Bu nedenlerle iiretim sahalarinda, diger
iiretim personeli gibi kisisel koruyucu donanim kullanarak calisir.

Calisma saatleri esneklik gostermekle birlikte, programin yogunluguna gore uzun siireli ve
yogun tempoda caligmay1 gerektirebilir.

Meslegin icrasi esnasinda is sagligi ve giivenligi onlemlerinin alinmasini gerektiren kaza ve
yaralanma riskleri bulunmaktadir. Meslege yonelik olarak ortaya ¢ikabilecek risklerle
kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is sagligi ve giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler
bertaraf edilebilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda ise isveren
tarafindan saglanan uygun kisisel koruyucu donanim kullanarak calisir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Satin Alma Elemam (Seviye 4) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununun 15 inci
maddesi geregince saglik gozetimine tabi tutulur.
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3. MESLEK PROFILI

3.1. Gorevler, Islemler ve Basarim Olgiitleri
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
A1l Satin alma birimi ofisinde gereken/talep edilen ikaz ve yonlendirme levhalarini uygun
o sekilde asar.
A.1.2 | Satin alma birimi ofisinde isletmenin talimatlarina gére yangin 6nlemlerini uygular.
. A.1.3 | Calistig1 ofiste, talimatlara gore giivenlik prosediirlerini uygular.
A.1l | ISG kurallarin1 uygulamak
A.1.4 | Ofis ekipmanlarini, talimatlarindaki koruyucu 6nlemleri uygulayarak kullanir.
isyerinde ISG, gevre A.1.5 | Calistig1 ofiste, talimatlara gore giivenlik prosediirlerini uygular.
koruma ve kalite
A gerekliliklerini A.1.6 | Uretim yapan isletmelerde, iiretim sahalarinda, ISG énlemlerine uygun davranr.
uygulamak
(devamu var) A.2.1 | Amirinin gorevlendirmesine gore isletmenin acil durum ekiplerinin ¢aligmalarina katilir.
A.2.2 | Acil durum tatbikatlarina yapilan planlamalara gére katilir.
A2 Acil durum  prosediirlerini | A 23 | Birimin acil tahliye kapilarinin ve merdivenlerini islevsel halde bulundurur.
' uygulamak
A.2.4 | Acil durum aninda gorevleri kapsaminda miidahalelere istirak eder.
A.2.5 | Acil durumlarda yapilan miidahalelerle ilgili tutanaklar1, talimatlara gore hazirlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
A31 Satin alinacak iiriinler ile tedarikgilerin se¢iminde, yasal diizenlemelerde belirtilen ¢evre
- giivenligi olgiitlerini igletme talimatlarina gore uygular.
Satm alma biriminde gevre A.3.2 | Ofis atiklarini isletme talimatlarina gore bertaraf eder.
A3 giivenligi kurallarim
uygulamak A.3.3 | Ofis ekipmanlarini talimatlar dogrultusunda koruyucu 6nlemlere uygun olarak kullanir.
p g yu yg
A.3.4 | Isletmedeki hurdalarim satis1 ve bertarafina iliskin islemleri yiiriitiir.
Isletmenin ulusal ve A4q | Satn alma siireglerini, yonetim sistemlerinin sartlarma uygun ve satn alma
uluslararasi standartlara iliskin | “*™~ | uygulamalarini igerecek sekilde dokiimante eder.
A4 yonetim sistemlerinin - . ; ; N : ) )
belgelendirilmesine destek A4 tSa}Fm tzlillma "sur(eiglerm‘lln .s1sf;le1‘n ge(:irek(lierjneb. ltgqret) i/apllan i¢ lve }(lhs ?enetlmlerlnde,
isyerinde ISG, gevre vermek alimatlara gore denetgilerin ihtiyag duydugu bilgi, belge ve raporlar hazirlar.
koruma ve kalite L . L -
A gerekliliklerini A.5.1 | Satin alma siireglerini igletmenin yonetim sistemleri talimatlarina uygun olarak ytiriitiir.
uygulamak
IN-Y Satin alma siireglerinin yoOnetim sistemleri gereklerine goére yapilan uygulamalarinin
Kalite standartlarina iligkin e kayitlarini tutar.
A5 yOnetim sistemlerinin satin
alma siire¢lerinde A53 Satin alma siirecine iligkin yapilan kalite denetimleri sonucunda, uygunsuzluklarin
uygulanmasina katki vermek e giderilmesine yonelik iyilestirme onerilerinde bulunur.
A.5.4 | Satin alma siireglerindeki uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik eylem planini uygular.
A6.1 Satin alma islemlerinde, BT tabanli kurumsal kaynak planlama sisteminin kullanilmasina
BT tabanli kurumsal kaynak o iliskin egitimlere katilir.
A.6 planlama sistemlerini
uygulamak A6.2 Satin alma islemlerinde kurumsal kaynak planlama sistemini; teknik Ozelliklerine ve

yonergelerine gore satin almayla ilgili yiiriittiigii islemlerde kullanir.
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Is organizasyonu
yapmak
(devamu var)

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
B.1.1 | Talep formlarini satin alma tiirlerine gére gruplandirir.

B.1.2 | Daha dnce verilen siparislerin teslim ve tamamlanma durumunu takip eder.
B.1.3 | Donemlik satin alma periyotlarini, satin alma planlamasina gére takip eder.
Donemlik ve periyodik is o ) ]
B.1 programlarinin hazirlanmasina B.1.4 | Tedarikgi isletmelerin kampanyalarini; {iriin, fiyat ve siire acisindan takip eder.
katkr vermek B15 Isletmenin ilgili birimlerinden satin alma planlamasna dahil edilecek islere iliskin
o konularda (finans, stok, satis, iiretim ve benzeri) bilgi toplar.
B16 Topladig: bilgi verileri i programina iligkin Onerileri ile birlikte isletmenin formatina
o uygun olarak raporlar.
B.1.7 | Onaylanan is programi ve satin alma onceliklerine gore, kendi is programini hazirlar.
B.2.1 | Satin alma siirecleri kayitlarini, isletmenin format ve arsiv modeline gore diizenler.
- Satin alma siireclerine iligkin B.2.2 | Diizenledigi kayitlar1 kullanima hazir sekilde arsivler.
kayttlar argiviemek B.2.3 | Arsivledigi kayitlarin, isletme prosediiriine gore yedeklerini alir.
B.2.4 | Isletmenin giivenlik prosediirlerine uygun olarak arsivin giivenlik dnlemlerini uygular.
B31 Sistemden; siparigler, rezervasyonlar, termin, stok durumu ve benzeri unsurlari periyodik
B.3 Stok durumuna iliskin veri ve 7 | olarakizler.
' bilgi toplamak B.3.2 Uretim planlamasinda 6ngériilen miktarlar, depodaki kritik stok seviyesi ve satin alinacak
e rtiniin miktarimi karsilagtirarak raporlar.
B.4.1 | Doénemlik sayim igin gorev verildigi durumlarda ilgili boéliimde fiili sayim yapar.
B.4 Eélrvrﬁgtker sayimina destek B.4.2 | Talimatlara gore, envanter kayitlari ile depodaki iirlinlerin fiili miktarlarini karsilastirir.
B.4.3 | Yaptig1 miktar karsilastirma sonuglarini isletme formatlarina uygun bi¢cimde raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
Ihalelere teklif verme, biitce hazirlama gibi durumlarda, maliyet analizi yapilmasina
B.5.1 o o ; ) . . . o
yonelik satin alma maliyetlerine dair talep edilen veri ve bilgileri toplar.
Satin alma plani, satin alinacak triinlere iliskin maliyet kalemleri, doviz kurlari, tedarikg¢i
is organizasyonu ihalelere teklif hazirlanmasma | B-2-2 | ve benzeri konularin 6deme ve satin alma kosullarina etkileri hakkinda veri ve bilgileri
B B.5 toplar.
yapmak katki vermek
B53 Satin alma yapilabilecek olasi tedarikgilere iligkin, isletmenin portfoyi igerisinden veya
~ piyasa gdzlemi/arastirmasi yoluyla veri ve bilgi toplar.
B.5.4 | Teklif dosyasinda yer alacak satin almaya iliskin referans ve belgeleri toplar.
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Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod

Ad1

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Satin alma planlamasi
icin veri ve bilgi
toplamak

Satin alma siireglerine iliskin fiyatlar, doviz kurlari, miktarlar ve benzeri konulara iligkin

c1l verileri ve bilgileri toplar.
C.1.2 | Tedarikgilerin, iiriinlerine iliskin piyasa kosullart ve resmi degisimleri izler.
Sat}n .a!ma s@gt@jileripin Satin alinmig ve iretimde/hizmette kullanilan {riinlerin performansma iliskin veri ve
C.1. | gelistirilmesi igin veri C.1.3 | bilgileri (muayene ve kalite kontrol analiz sonuglari, kullanim verimliligi, kullanim
toplamak maliyeti ve benzeri) toplar.
Cia Tedarikgilerin; ge¢mis performanslarina iligkin verileri (Fiyat, kalite, termin ve benzeri)
| toplar.
C.1.5 | Topladig: verileri isletmenin formatina uygun olarak raporlar.
c21 Tedarikgi ile yapilan satin alma sozlesmesine iliskin taahhiitleri isletmenin girdi ihtiyaci ve
=7 | stok durumunu gz oniinde bulundurarak uygun formatta raporlar.
C.22 Satin alacak iriinlerin kullanim siirelerine iliskin topladigi veri ve bilgileri isletme
=" | formatina uygun olarak raporlar.
. C23 Satin alinacak iirlinlerin mevsimlik iiretim ve sarf 6zelliklerine iliskin topladigt veri ve
Donemlik satin alma =7 | bilgileri isletme formatina uygun olarak raporlar.
C.2 planlamast i¢in veri ve bilgi .
toplamak Satin almmacak {riinler ile ilgili dis kaynakli degisikliklere (borsa ve doviz kurlari,
C.2.4 | eskalasyon, cevresel etki, dogal afet ve benzeri)iliskin topladigi veri ve bilgileri isletme
formatina uygun olarak raporlar.
C25 Izleme, inceleme ve kontrol sonuglaria iliskin topladig1 veri ve bilgileri isletme formatina
=" | uygun olarak raporlar.
C26 Yapilan tamimlamalara goére donemlik satin almalara iliskin topladigi veri ve bilgileri

igletme formatina uygun olarak raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
D11 Hgili birimlerin talep ettikleri tiriinlerin tiirdi, teknik 6zellikleri, miktar1, zamanlamasi ve
"7 | benzeri hususlart icerecek sekilde satin alma taleplerini toplar.
Satin alma taleplerini D.1.2 | Yapilan satin alma planlamasina gore zamani gelen rutin alimlar1 listeler.
D1 toplamak D13 Satin alma taleplerini; fiyat, tedarikci, 6deme, teslimat ve garanti sartlar1 gibi unsurlar
7 | igerecek sekilde, isletme formatina uygun olarak diizenler.
D.1.4 | Satin alma taleplerinin, igletmenin prosediirlerine gore onay siireglerini yiiriitiir.
p p g y yu
Hammadde, yardimci malzeme, ekipman veya hizmet tedariki i¢in talep edilen teknik
D.2.1 | ozelliklere iligkin bilgileri, amirinin ydnlendirmesine gore teknik servis ve/veya ilgili
oo ) birimlerden toplar.
D.2 Eﬁrtin?:llea}rﬁazll(rhgl fein verl ve D22 Hizmet alimlari i¢in talep edilen teknik 6zelliklere ve tedarik kosullarina iliskin bilgileri
grtop "7 | talimatlara gore dokiimante eder.
D23 Tedarik¢inin yetkinliginin belirlenmesi amaciyla tedarik¢inin referanslari, kalite ve
"= | garanti belgeleri, kapasitesi ve benzeri bilgi ve belgeleri temin eder.
Satin al
D h:zllrrllilkillz‘llm yapmak Satin alacak iriiniin istenen kriterlere (6zelligi, fiyat, kalite, 6deme kosullari, miktar,
(devam var) D.3.1 | termin ve benzeri) uygun potansiyel tedarikgileri, isletmenin portfoyii icerisinden veya
Teklif toplanacak tedarikei piyasa arastirmalarina gore tespit eder.
D.3 adaylarina iligkin arastirma D32 Tedarikgilerden amirinin yonlendirmesiyle yaklagik fiyat, kalite, termin, referans ve
yapmak "7 | benzeri bilgi ve belgeleri temin eder.
D.3.3 | Tedarikgilerden topladig: bilgileri 6n belirleme i¢in raporlar.
D41 Tedarikgilerden ¢esitli elektronik iletisim araglar1 (posta, faks ya da elektronik ortam ve
"7 | benzeri) ile yazih olarak teklif toplar.
D42 Alinan teklifi gegerlilik ve tedarik siiresi, 6deme (vade farki, faiz ve benzeri), teslim ve
"7 | nakliye kosullar1 ve benzeri gibi konular i¢in degerlendirir.
D.4 Teklif toplamak D43 Satin alinacak iriiniine 6zelliklerini (mensei, markasi, ozellikleri, kalite bilgileri, satis
"7 | sonrasi destek kosullar1 ve benzeri) arastirir.
D.4.4 | Tedarikgi adayi isletmelerin giivenirligi konusunda arastirma yapar.
D.4.5 | Topladig: bilgileri islemenin formatina uygun olarak raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Satin alinan mal ve hizmetlerin finansal kriterlere [birim fiyatlarina, fiyat artig oranlarina,
D51 satin alma miktarlari, iade ve fire miktarlar1, tedarikgilerin ve satin alinan mal/hizmet
"7 | performansina, satin alma ile ilgili dolayli giderlere (idari, kargo ve benzeri)] iliskin
verileri isletme kayitlarindan toplar.
Satin alma -
D hazirliklarini yapmak | D.5 Satin almadaki biltce darikcilerin  d daki desisiml iliski i bilgileri birimi darikci
: ¢ahismalari igin bilgi toplamak | p 5.2 Tedarikgilerin durumundaki degisimlere iligkin veri ve bilgileri birimin tedarikgi
7 | kayitlarindan/portfoyiinden ve dis kaynaklardan toplar.
D5.3 Uretilen mal ve hizmetlere iliskin varsa yasal, resmi, mali ve benzeri degisimlerle ilgili
"7 | veri ve bilgileri arastirarak isletme formatina gore raporlar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019

5070 sayili kanun geregince glvenli elektronik imza ile imzalanmistir. ID:87696CA72D024787696C. Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz

Sayfa 15




Satin Alma Elemani (Seviye 4)
Ulusal Meslek Standard:

12UMS0266-4 /17/01/2019/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod Aciklama
E.1l1 Tedarikgilerin teklifinin icerigi ve ihale sartnamesine iliskin karsilastirma raporu hazirlar.
) Dogrudan satin almalarda, tedarikgilerden topladigi verileri (fiyat, 6deme, teslim, termin
E1l Sozlesme hazirlanmasina E.1.2 ve benzeri sartlar) tedarik¢iyle yapilmis oOn sozlesmede tamimlannmis sartlari
katki vermek karsilagtirarak satin alma kosullarinda degisiklik olup olmadigini tespit eder.
E13 Amirinin yonlendirmesine gore taslak sozlesme dokiimanini isletme formatina uygun
o olarak hazirlar.
E21 Onaylanmis dogrudan satin almada, isletmenin ilgili birimlerinden gelen talepler i¢in
- belirlenen dzelliklere ve tedarikgilere gore siparig formunu/kayitlarini hazirlar.
E29 Hazirladig: siparis formu igin igletmenin prosediirlerine uygun olarak onay islemlerini
E.2 Siparig vermek o yuritir.
Satin alma
iglemlerinin E.2.3 Onaylanmis siparisi sozlii/yazili olarak tedarikgiye iletir.
E yiiriitiilmesine katk1
vermek
E24 Iletilmis siparise iliskin tedarik¢inin teyidini alir.
(devamu var)
E3.1 Siparisin/satin alinan {iriiniin termin sartlarina gore teslim siiresini izler.
E32 Fason {iretimde, alt yiikleniciye malzeme ¢ikisina iligkin iglemleri talimatlara gore
- gergeklestirir.
E3 Siparigin/satin alian {iriiniin | E.3.3 | Yiikleniciye ¢ikisi yapilan malzemenin dngdriilen ve gerceklesen sarf durumunu izler.
' teslim siirecini takip etmek
E34 Satin alinan iriiniin teslim siiresinin asilmasi durumunu, isletme prosediirlerine uygun
" olarak raporlar.
E35 Teslimatin sozlesmeye/belirlenen kosullara uygun sekilde yapilip yapilmadigina iliskin

bilgileri raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod Aciklama
Satin aliman {irliniin sozlesme, siparis formu ve/veya irsaliye iizerinde belirtilen
ozelliklerine gore gelen iiriiniin 6zelliklerinin karsilastirilmasina iliskin islemleri ytriitiir.
E.4.2 Sevkiyat kosullarinin s6zlesmeye uygunluk durumunu kontrol eder.
E43 Hasar, fire veya farkli iiriin gelmesi gibi durumlart kayit altina alarak isletmenin
E4 Siparisin/satin alinan {iriiniin o formatina uygun olarak raporlar.
' kabul siirecini desteklemek E44 Satin alinan iiriinlerin kontrol ve muayenesinin yapilmasina yonelik iglemleri amirinin
o yonlendirmesine gore yliriitiir.
EA45 Satin alinan {iriinlerin kalite ve muayene sonuglarii inceleyerek elde ettigi bulgulari
o raporlar.
E.4.6 Kontrol ve muayene sonucu olumlu iiriinlerin kabuliine yonelik iglemleri yiiriitiir.
Satin alma E.5.1 Satin alinan tirtinlerdeki uygunsuzluk durumlarina iliskin bilgi toplar.

E islemlerinin SETTIPR SRR - ST
yiiriitiilmesine katki E52 pyggnsggluk nedenine iliskin topladig1 bilgileri ve varsa sorunu gidermeye ydnelik
vermek Onerilerini raporlar.

Satin alma Coziime yonelik fark faturasi veya iade faturasi kesme, miktar tamamlama gibi
E5.3 . . L e PO
E.5 uygunsuzluklarinin onlemlerin uygulanmasina dair islemleri talimatlara gore yiiritiir.
giderilmesine katki vermek Satin alinan iiriine iliskin uygunsuzluklari ve satin alinan uygunsuz {iriin numunelerini,
E5A4 eylem plani ile birlikte ilgili birimlere ve tedarikgiye ileterek uygunsuzlugun giderilme
stirecini takip eder.
E.5.5 Siparis edilen iiriiniin reddi halinde iade prosediiriinde yer alani islemleri yiiriitiir.
E6.1 Siparis formu/s6zlesme ile irsaliyeyi karsilagtirarak teslim alinan tiriiniin miktarini kontrol
o eder.
Satin alinan {iriiniin fatura Siparis formu/sézlesme/irsaliye ile faturay: karsilagtirarak bedel, miktar, 6deme sekli ve
E.6 T E.6.2 e <
bilgilerini kontrol etmek benzeri bilgilerin tutarliligini kontrol eder.
E63 Kontrol sonucunda tespit ettigi tutarsizlik ve uygunsuzluk durumlarini kayit/tutanak altina

alir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod Aciklama
Isletmenin portfdyiinde yer almak amactyla bagvuran tedarik¢i adaylarindan isletme
F.1.1 . o . .
prosediirlerine uygun olarak tanitici bilgi ve belgeleri temin eder.
F192 Piyasada olasi tedarikgilere iliskin yerinde arastirma, internet veya referans alma gibi
- yollarla igletme prosediirlerine uygun bilgi toplar.
F13 Tedarikgilerden Kkalite, sigorta, iiriin giivenligi, test-onay belgeleri, referanslar gibi
- giivence belgelerini temin eder.
F14 Tedarik¢iden satin alimacak hammaddenin, yar1 mamul maddenin veya malzemelerin
- numunesini temin eder.
F1 Tedarikgi portfoyii igin bilgi F.15 Tedarikginin iiretim kosullarina iliskin olarak amirinin yonlendirmesine gore bilgi toplar.
' ve kanit toplamak
e F.1.6 Tedarikginin {irtiniiniin test ve deneme sonuglarina iliskin bilgi ve belgeleri toplar.
Tedarik¢i yonetimi
icin veri ve bilgi e "y . . - .
F toplamak F.1.7 Tedarikginin {irtine iliskin verdigi fiyatlari, piyasadaki emsal iiriin fiyatlari ile karsilastirir.
(devamu var)
F.1.8 Topladig1 bilgi ve belgeleri isletmenin formatina uygun olarak raporlar.
F19 Tedarik¢i adaylarinin isletme prosediirlerine uygun olarak onaylanmasina ydnelik
- islemleri ytiriitiir.
F1.10 Onaylanan tedarikgilerle isletme prosediirleri gerektirdiginde ise dénemlik 6n sdzlesme
- yapilmasina yonelik islemleri amirinin yonlendirmesine gore yiiriitiir.
Fo1 Onaylanan tedarikgilere dair kiinye bilgilerini tedarik¢i ve/veya iiriin 6zelliklerine gore
- isletme formatina uygun sekilde tasnifler.
E9 Tedarik¢i portfoyiiniin kayit F22 Portfoyiin hizli ve kolay kullanimina yonelik karteks ve kategorik ¢izelgeler hazirlayarak
' ve arsivlemesini yapmak o veri tabaninda arsivler.
Tedarikgilerin kalite, teslim, ddeme gibi konulardaki performanslari, mali ve hukuki
F.2.3 durumlar1 ve benzeri unsurlara iliskin sicil bilgileri ve kayitlarin ¢ikt1 olarak veya dijital

formatta dosyalar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod Aciklama
F.3.1 Gegmis fiyatlara iliskin bilgi toplar.
F.3.2 Piyasadaki fiyatlar etkileyecek durumlara iligkin veri ve bilgi toplar.
Tedarikgilerle donemlik fiyat - . .. I
F.3 teklifi toplamak F.3.3 Tedarikgilerden, belirlenen dénemlerde fiyat teklifleri toplayarak raporlar.
F.3.4 Alim hacmi biiyiiklugiine gore tedarik¢ilerden 6zel fiyat teklifleri talep eder.
F.3.5 Uzlasilan fiyatlarin, isletme prosediiriine uygun olarak teyit islemlerini yiiriitiir.
Tedarikei vénetimi Tedarikgilerin (fiyat, kalite, termin, teslim miktari, teslim sartlari, vade, satis sonrasi
. - edarikel y(]’;,lft?m‘ F.4.1 | hizmetler, iadeler dahil tedarik¢i kaynakli uygunsuzluklar ve benzeri gibi) kurumsal
fem veri ve bilgl performansina iligkin bilgileri toplar.
toplamak
Tedarikgilerden satin alinan ftriinlerin performansina iligkin bilgileri (is saghgi ve
F.4.2 giivenligi agisindan risk durumunu, muayene ve kalite kontrol analiz sonuglarini,
Tedarik¢i performansinin verimlilik ve maliyet ve benzeri) toplar.
F.4 degerlendirilmesine yonelik
bilgileri toplamak F.4.3 Tedarikgilerin piyasadaki mali, hukuki durumlar1 hakkinda bilgi toplar.
Faa Tedarikgi takip ve kontrol sonuglarini igeren tedarikgilerin sicil kayitlarina iligkin veri ve
o bilgileri toplar.
F.45 Topladigi bilgileri isletme formatina uygun olarak raporlar.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
G.11 Yapilacak islere iliskin is talimatlarini, bilgi ve deneyimlerini birlikte g¢alistig1 ekip
G1 | Ekip arkadaslarina mesleki "7 | elemanlarina aktarir.
' egitimler vermek
G.1.2 | Birlikte ¢alistig1 ekip elemanlarina gerektiginde isi uygulamali olarak gosterir.
G21 Kendisinin egitim ihtiyaclarina gore ilgili kuruluslar tarafindan satin alma ve ilgili diger
=7 | konularda diizenlenen egitim programlarina isletmenin organizasyonuna goére katilir.
Mesleki gelisim G2 Bireysel mesleki gelisimi G.2.2 | Meslegine ve sektore 6zgii gelismeleri ilgili kaynaklardan izleyerek ¢aligmalarina yansitir.
G faaliyetlerine ' konusunda ¢aligmalar yapmak
katilmak Gorevleriyle ilgili mevzuat ve norm degisikliklerini, isletmenin ilgili birimlerinden veya
G.2.3 | dis kaynaklarin yaymlarindan izleyerek amirinin yonlendirmesine gore yiiriittiigii islemlere
yansitir.
Sektorel yenilikleri ve arastirma-gelistirme calismalarini fuarlara, egitimlere, bilimsel
Sektorindeki yenilik ve G.3.1 | toplantilara katllgrak ve/veya internet, akademik yayinlar, sektorel yaymlar ve benzeri
2 kanallar yoluyla izler.
G.3 aragtirma-gelistirme
caligmalarini izlemek G32 Sektorel yeniliklerin satin alma siireglerine aktarilmasiyla ilgili Onerilerini isletme
"7 | formatina uygun olarak raporlar.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

©oN R WNRE

10.
11.
12.

Bilgisayar

Goriintiileme cihazlar (fotograf makinesi, kamera)

Hesap makinesi

[letisim araclar (telefon, telsiz ve benzeri)

Kaynak planlama yazilim sistemleri (ERP, MRP ve benzeri)
KKD (Sahadaki faaliyetlerinde; is elbisesi, baret, maske, eldiven, gozliik, bone ve benzeri)
Ofis arag-gerecleri (makas, maket bigagi, zimba ve benzeri)
Ofis ekipmani (fotokopi, faks, tarayici ve benzeri)

Ofis yazilimlar1

Olgiim araglar1 (seritmetre, kumpas, terazi, ve benzeri)

Sesli kayit cihazlari

Yangin ekipmani

3.3. Bilgi ve Beceriler

© o N RN

R e e e N e ol
O ©WOoWw~NOoO Ul WNREO

21.
22.
23.
24,
25.
26.

Acil durum bilgisi

Analitik diisiinme becerisi

Arag, gere¢ ve ekipman bilgisi

Arsivleme uygulamalar bilgisi

Bilgisayar ve BT okuryazarlig1 becerisi

Calistig1 sektorde tedarik siirecleri ve tedarike¢i uygulamalari bilgi ve becerisi
Cevre koruma yontemleri bilgisi

Ekip icinde ¢alisma becerisi

Is saghg1 ve giivenligi bilgisi

. Isyeri calisma prosediirleri bilgisi

. Kayit tutma, raporlama ve sunum becerisi

. Miizakere ve ikna becerisi

. Planlama ve organizasyon becerisi

. Satin alma siireclerinde vergi mevzuati ve uygulamalari bilgi ve becerisi

. Sayisal/sayilarla diigiinme becerisi

. Sozlii ve yazihi iletisim becerisi

. Siire¢ izleme becerisi

. Temel diizeyde calisma mevzuati bilgisi

. Temel diizeyde ¢alistig1 sektdr ve satin almayla ilgili mevzuat ve normlar bilgisi
. Temel diizeyde calistig1 sektorde liretimde kullanilan hammadde, yar1 mamul madde, iiriin

ve malzemeler ile sistem, makine, ekipman, cihaz ve aparatlar ve bunlarin standartlar
bilgisi

Temel diizeyde ¢alistig1 sektore iligkin tiretim siirecleri bilgisi

Temel diizeyde finansal kiralama uygulamalar1 bilgi ve becerisi

Temel diizeyde finansal veri okuma ve yorumlama bilgi ve becerisi

Temel diizeyde ihale mevzuati ve ihale siirecleri uygulama bilgisi

Temel diizeyde isletme yonetimi bilgisi

Temel diizeyde kalite yonetim sistemleri ve belgelendirme siiregleri bilgisi
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27. Temel diizeyde kaynak planlama yazilimlarin1 (ERP) kullanma bilgi ve becerisi
28. Temel diizeyde muhasebe ve maliyet muhasebesi bilgisi

29. Temel diizeyde satin almayla ilgili teknik terimler bilgisi

30. Temel diizeyde ticaret hukuku bilgisi

3.4. Tutum ve Davranmslar

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma ortaminda diizenli olmak

Calisma ortaminda is disiplinine sahip olmak

Calisma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
Calismalarinda planli ve organize olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
Isyeri calisma prensiplerine uymak

©oN kRN

Isyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

=
o

. Isyerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimima 6zen gdstermek

-
-

. Kaynaklarin verimli kullanilmasina 6zen gostermek
. Meslegine iligkin konularda paylagimci olmak

el
w N

. Meslegine iliskin yeniliklere ve yeni fikirlere agik olmak
. Meslek etigine uygun davranmak

. Problemleri eksiksiz olarak amirlerine aktarmak

. Satin alma siireclerinde dikkatli gdzlem yapmak

e
~N o oM

. Satin alma siireglerinde kalite ve sonu¢ odakli calismak

=
oo

. Satin alma siireclerinde risklere kars1 ongoriilii ve duyarlt olmak

=
(o]

. Satin alma siireclerinin yonetiminde mali, hukuki ve iktisadi detaylara 6zen gostermek ve
bu konulardaki kurallara uymada duyarli olmak

20. Satin alma siireglerinin yiiriitiilmesinde uyar1 ve elestirilere agik olmak

21. Satin almada yerli mal alimi1 ve kullanimina kars1 duyarli olmak

22. Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde inisiyatif kullanmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Satin Alma Elemani (Seviye 4) meslek standardimi esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli ¢alisma sartlarin saglandig
O0lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili velveya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Ol¢me ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik Kurumu Smav, Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi
cergevesinde yurtiiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standardi Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Secil DERELI, Ankara Ticaret Odasi-Uye iliskileri Miisavirligi Proje Koordinatorii

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 Danigmanlik ve Uzmanlik Hizmetleri Ltd. Sti. —
Meslek Standard1 Hazirlama Calistayr, DACUM Es-Moderatorii ve Raportor

Ali CAKIROGLU, 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 Ihracat 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 Yapi Insaat 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

Aykut ALEV, Asya Grup lletisim Bilgisayar Elektronik Otomotiv Insaat ith. Ihr. A.S-Satin
Alma Sorumlusu.

Haydar BULUT, Ramada Ankara Otel-Proje Gelistirme Miidiirii

Taner CELEBI, Class Hotel-Satis ve Pazarlama Miidiirii
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Mustafa COBAN, Maltepe Otel 2000-Satin Alma Miidiiri
Sezai ILGAZ, Ramada Ankara Otel-Satin Alma Miidiirti

Mustafa Kemal GUC, Yanardag Cam Uriinleri Pazarlama Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.-Satin Alma
Miidiiri

A.Yasir KILICARSLAN, Kardelen Boya ve Kimya Sanayi Ticaret Ltd. S$ti.-Satin Alma
Sorumlusu

Zafer KIRICI, Hacibaba Baharat Gida ve Tohumculuk Ltd. Sti.-Sirket Ortagi
Kadir KOZAN, Eraltek Bilisim Teknolojileri Kirtasiye Ltd. Sti.-Muhasebe ve Finans Miidiirii
Tuna TAMER, Biiyiikhanli Park Otel-Satin Alma Uzmant

Oktay TANKAL, Orallar Deri ve Deri Mamulleri Sanayi Ticaret Ltd. Sti.-Genel Midiir
Yardimcisi

Fikret YILMAZ, Gozel Akcam Insaat Turizm Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.-Sirket Miidiirii
4. Gériis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Abdi Ibrahim Ila¢ 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.

Altinyildiz Mensucat ve Konfeksiyon Fabrikalar1 A.S.
Anadolu Turizm Isletmecileri Dernegi

Anadolu Universitesi Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Ankara Glimriikk 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.

Avrupa Gen¢ Hukukcgular Dernegi
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Aypek Petrol-Mehmet AYPEK

Bagcilar Ticaret Meslek Lisesi

Balikesir Sanayi Odas1

Balikesir Ticaret Odas1

BANVIT Bandirma Vitaminli Yem Sanayi A.S.

Baymak Makina Sanayi ve Ticaret A.S.

Bekir YILDIRIM-Ogulcan Besi ve Uretme Ciftligi

Bilkent Universitesi Uygulamal1 Teknoloji ve Isletmecilik Yiiksekokulu
Bogazigi Universitesi Uygulamali Bilimler Yiiksekokulu

Bucak Necati Topay Ticaret Meslek Lisesi ve Anadolu Ticaret Meslek Lisesi
Bursa Ticaret ve Sanayi Odast

Cimpor Yibitas Cimento Sanayi ve Ticaret A.S.

Coca-Cola Igecek 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 Odasi

Denizli Ticaret Odas1

Devlet Personel Baskanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Dimes Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Dogus Cay ve Gida Maddeleri Uretim Pazarlama Ithalat [hracat 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.
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Ege Seramik Sanayi ve Ticaret A.S.

Erciyes Universitesi Izzet Bayraktar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Eskihisar Dig 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 Odasi

Gaziantep Ticaret Odasi

Gemlik Ticaret Meslek Lisesi

Goldas Kuyumculuk Sanayi ithalat Thracat A.S.

Goodyear Lastikleri T.A.$

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.
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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 Odasi

[zmit Ticaret Meslek Lisesi

Izocam Ticaret ve Sanayi A.S.

Kabatas Ticaret Meslek Lisesi

Kale Kilit ve Kalip Sanayi A.S.

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

Kocaeli Sanayi Odas1

Kocaeli Ticaret Odas1

Kocaeli Universitesi Golciik Meslek Yiiksekokulu

Kocaeli Universitesi, Kocaeli M. Y. O.

Konya Seker San. Ve Tic. A.S

Kumburgaz Mehmet Ercag Ticaret Meslek Lisesi

Kurtkdy Ticaret Meslek Lisesi

MAN Tiirkiye A.S.

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

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
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Mersin Ticaret ve Sanayi Odasi

Meteksan Matbaacilik ve Teknik Sanayi Ticaret A.S.

Otomotiv Sanayi Dernegi

Oyak Beton Sanayi ve Ticaret A.S.

Pasabah¢e Cam Sanayi ve Ticaret A.S.

Pazarlama ve Pazarlama Arastirmalar Dernegi

Pinar Entegre Et ve Un Sanayi A.S.

Pinar 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. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig:

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

T.C. Ekonomi Bakanlig, ihracat Genel Miidiirliigii

T.C. Ekonomi Bakanlig1, Ithalat Genel Miidiirliigii

T.C. Glimriik ve Ticaret Miistesarlig1

T.C. Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
T.C. Milli Egitim Bakanlig

T.C. Milli Egitim Bakanhig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligii
Tamek Gida ve Konsantre Sanayi ve Ticaret A.S.

TOFAS Tiirk Otomotiv Fabrikas1 A.S.

Tukas Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Tung Gida ve Ihtiya¢ Maddeleri Tic. Ve San. Ltd. Sti.

Tusas-Tiirk Havacilik ve Uzay Sanayii A.S.
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Tiiketici Dernekleri Konfederasyonu

Tiiketici Haklar1 Dernegi

Tirk D1s Ticaret Dernegi

Tirk Henkel Kimya Sanayi ve Ticaret A.S.

Tiirkiye Bilisim Dernegi

Tiirkiye Bilisim Vakfi

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracatcilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kooperatif, Ticaret ve Biiro Iscileri Sendikas1
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 Yatirimcilar1 Dernegi

Tiiziin Tekstil Konfeksiyon Pazarlama Sanayi Ticaret Ltd. Sti.
Uludag Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Uluslar aras1 Nakliyeciler Dernegi

Unilever Sanayi ve Ticaret Tiirk 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.
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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

BT (BILGI TEKNOLOJILERI): Bir isletmenin yonetim ve iiretimle ilgili tiim bilgilerinin
ve bilgi sistemlerinin igletilmesinde kullanilan her tirlii bilgi islem araglarim1 ve
teknolojilerini,

DIS DENETIM: Isletmelerin bagimsiz ya da resmi kurumlarca denetime tabi her tiirlii
finansal ve diger kurumsal bilgilerinin, onceden belirlenmis Olglitlere uygunlugu ve
dogrulugunun, makul giivence saglayacak yeterli, uygun bagimsiz denetim kanitlar1 ve
bagimsiz denetim standartlarinda Ongoriilen gerekli tim bagimsiz denetim tekniklerinin
uygulanarak degerlendirilmesini,

DIREKT SATIN ALMA MODELI: isletmenin sundugu iiriiniin miisteriye ulasmasina
kadar gegen slirecte, {irliniin kalitesine direkt etki eden malzeme/hizmetlerin dogru kalitede,
dogru tedarik¢iden, dogru zamanda, dogru yerde, dogru miktarda, dogru stratejiler ve dogru
yontemler ile en dogru fiyattan temin edilmesi i¢in olusturulan satin alma modelini,

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

ENDIREKT SATIN ALMA MODELI: Isletmenin sundugu iiriiniin miisteriye ulasmasina
kadar gegen siirecte iirlinlin kalitesine dolayli olarak etki eden malzeme/hizmetlerin dogru
kalitede, dogru tedarik¢iden, dogru zamanda, dogru yerde, dogru miktarda, dogru stratejiler
ve dogru yontemler ile en dogru fiyattan temin edilmesi i¢in olusturulan satin alma modelini,

ERP (KURUMSAL KAYNAK PLANLAMASI): Isletmelerde mal ve hizmet iiretimi icin
gereken igglicii, makine, malzeme gibi kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasini saglayan
biitiinlesik yonetim sistemlerine iliskin bilgileri tek bir bilgisayar sistemi altinda toplayan
yazilimlari,

ESKALASYON: Thalelerde sdzlesme fiyatin maliyetlerdeki artisa gore giincellenmesini,

FASON: Malzemesi marka sahibi tarafindan karsilanarak baska bir isletmeye yaptirilan
urint,

FATURA: Satilan bir malin cinsini, miktarii ve fiyatin1 bildirmek i¢in saticinin alictya
verdigi basili veya elektronik hesap pusulasini,

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 kaynaklarmi,
IRSALIYE: Satilan malin tagiirken yaninda bulunmasi gereken resmi evraki,

ISG: Is Saghi ve Giivenligini,
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KALITE: Bir mal veya hizmetin standartlara veya sartnameye uygunlugu ile miisteri beklenti
ve gereksinimlerini karsilayabilme yetenegini,

KATEGORI: Birbirine benzerlik gosteren malzeme ve hizmetler ile olusturulan ve iizerinde
strateji gelistirilebilen satin alma gruplarini,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik
ve gilivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gere¢ ve
cihazlari,

MRP (MALZEME IHTiYAC PLANLAMASI): Mal ya da hizmet iiretimi yapan
isletmelerin hammadde, malzeme, tezgah, para, insan gibi kaynaklarinin es giidiim iginde
kullanilmasini saglamak i¢in gelistirilmis yazilimi,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

RiSK DEGERLENDIRMESI: is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol acan faktorler ile tehlikelerden
kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlastirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli caligmalarini,

TEDARIKCI PORTFOYU: Bir isletmenin hizmet veya iiretim icin gerekli hammadde, yar1
mamul madde, iirlin, malzeme veya hizmet tedarik ettigi isletmelerin biitiinii ile bu
isletmelerin kimlik tanimlama ve satin almayla ilgili bilgilerinin, belgelerinin satin alma
stireglerinde kullanilmasina yonelik olusturulan dokiimantasyon ve dosyalama sistemini,

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

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

TERMIN: Bir iiriin icin siparis verilen isletme tarafindan siparisi veren isletmeye verilen
teslim siiresi, toleranslar ve benzeri ile ilgili bilgileri iceren teminati,

URUN: Satin alinan mal veya hizmetleri

ifade eder.
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1. GIRIS

Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektér Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore MYK'nin gorevlendirdigi Ankara Ticaret
Odas1 tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Ticaret Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmuistir.

Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, Ankara
Ticaret Odas1 (ATO) ve Satin Alma Profesyonelleri ve Yéneticileri Dernegi (TUSAYDER)
tarafindan hazirlanmis ve MYK Ticaret Sektor komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Yonetim Kurulunca onaylanmastir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanim

Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5), is saghigi, givenligi ve ¢evre ile ilgili onlemleri
uygulayarak kalite gereklilikleri gergevesinde; is organizasyonu yapan, satin alma modelleri
gelistirilmesine katki veren, satin alma siireglerinin tasarlanmasina katki veren, donemlik satin
alma plan1 hazirlayan, isletmelerin hammadde, malzeme, makine, ekipman ve hizmet
alimlarmna iligkin satin alma hazirliklarini koordine eden, satin alma yapan, tedarikgi
iliskilerini yiiriiten, satin alma ekibinin yonetimine destek veren ve mesleki gelisim
calismalarina katilan nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 3323 (Satin alma gorevlileri)
2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile Tlgili Diizenlemeler

2872 sayili1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuati.
4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica is saglhigi ve giivenligi ve gevre ile ilgili yiirtirlikte olan diger mevzuata uyulmasi ve
konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Ilgili Diger Mevzuat

474 sayil Giimriik Giris Tarife Cetveli Hakkinda Kanun ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
488 sayili Damga Vergisi Kanunu ve ytiriirliikteki alt mevzuati.

492 sayili Harglar Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

3065 sayili Katma Deger Vergisi Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuati.

4054 Sayil1 Rekabetin Korunmasi Hakkinda Kanun ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6502 sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve yiiriirlilkteki alt mevzuati.

4458 sayili Glimriik Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve vyiiriirliikkteki alt mevzuati.

4760 sayili Ozel Tiiketim Vergisi Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5684 sayili Sigortacilik Kanunu ve yiiriirliikkteki alt mevzuati.

5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

6098 sayil1 Tiirk Bor¢lar Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu ve yiirtirliikkteki alt mevzuati.

6361 sayili Finansal Kiralama, Faktoring ve Finansman Sirketleri Kanunu ve yirirliikteki alt
mevzuati.

6563 sayili Elektronik Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun ve yiiriirliikteki — alt
mevzuati.

7201 sayil1 Tebligat Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
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Ayrica meslek ile ilgili yiiriirliikte olan diger mevzuata uyulmasi esastir.
2.5. Calisma Ortam ve Kosullar:

Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5), her tiir iiretim yapan ve hizmet sunan isletmelerde
calisabilir. Calisma ortami, genellikle bu isletmelerin biiro ortamlaridir. Islerin 6zelligine gore
zaman zaman iretim veya hizmet ortamlarinda bulunabilmektedir. Bu alanlar, agik veya
kapali saha olabilir. Biiro odakli ¢alismalarda, analitik ve dokiimanter ¢alismalar ile iletisim
yogunluklu faaliyetler s6z konusudur. Bu tarz c¢alismaya bagli olarak yogun bilgi iletisim
teknolojisi araclar1 kullanilmaktadir.

Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5) genellikle masa basinda oturarak galisir. Biiro ortaminda
cogunlukla oturarak ¢alismadan kaynaklanan kas ve eklem sorunlariyla karsilasma, uzun
stireli bilgisayar kullanimindan kaynakli g6z bozukluklari riski olasidir.

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
tiretim personeli gibi kisisel koruyucu donanim kullanarak ¢alisir.

Calisma saatleri esneklik gostermekle birlikte, programin yogunluguna gore uzun siireli ve
yogun tempoda calismay1 gerektirebilir.

Meslegin icrast esnasinda is sagligi ve giivenligi dnlemlerinin alinmasin1 gerektiren kaza ve
yaralanma riskleri bulunmaktadir. Meslege yonelik olarak ortaya cikabilecek risklerle
kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is sagligi ve giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler
bertaraf edilebilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda ise isveren
tarafindan saglanan uygun kisisel koruyucu donanim kullanarak ¢alisir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Satin Alma Elemani (Seviye 5) 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununun 15 inci
maddesi geregince saglik gdzetimine tabi tutulur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
A1l Satin alma birimi ofisinde gereken/talep edilen ikaz ve yonlendirme levhalarini uygun
- sekilde asar.
A.1.2 | Satin alma birimi ofisinde isletmenin talimatlarina gére yangin dnlemlerini uygular.
) A.1.3 | Calistig1 ofiste, talimatlara gore giivenlik prosediirlerini uygular.
A.1 | ISG kurallarin1 uygulamak
A.1.4 | Ofis ekipmanlarini, talimatlarindaki koruyucu dnlemleri uygulayarak kullanir.
isyerinde ISG, gevre A.15 | Calistig1 ofiste, talimatlara gore giivenlik prosediirlerini uygular.
koruma ve Kkalite
A | gerekliliklerini A.1.6 | Uretim yapan isletmelerde, iiretim sahalarinda, ISG énlemlerine uygun davranir.
uygulamak
(devami var) A.2.1 | Amirinin gorevlendirmesine gore isletmenin acil durum ekiplerinin ¢alismalarina katilir.
A.2.2 | Acil durum tatbikatlaria yapilan planlamalara gore katilir.
A2 Acil durum  prosediirlerini | A 2 3 | Birimin acil tahliye kapilarmin ve merdivenlerini islevsel halde bulundurur.
uygulamak
A.2.4 | Acil durum aninda gorevleri kapsaminda miidahalelere istirak eder.
A.2.5 | Acil durumlarda yapilan miidahalelerle ilgili tutanaklari, talimatlara gore hazirlar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
Satin alinacak urtinler ile tedarik¢ilerin seciminde, yasal diizenlemelerde belirtilen ¢evre
A31 ¢ ¢ M ¢
A giivenligi ol¢iitlerinin uygulanmastyla ilgili isletme prosediirlerini uygular.
Satin alma biriminde ¢evre A32 Ofis atiklarinin igletmenin prosediirlerine goére bertaraf edilmesiyle ilgili isletme
A3 giivenligi kurallarim - prosediirlerini uygular.
uygulamak A.3.3 | Ofis ekipmanlarini talimatlarina gore koruyucu 6nlemlerle kullanir.
A.3.4 | Isletmedeki hurdalarimn satis1 ve bertarafi islemlerine talimatlara gore destek verir.
A4l Satin alma siireglerinin, yonetim sistemlerinin sartlari ile satin alma uygulamalarina gére
Isletmenin ulusal ve o hazirlanan dokiimantasyonunun kontroliinii yapar.
uluslararasi standartlara iligkin .
isyerinde iSG, gevre Ad yGnetim sistemlerinin A4 Satin alma siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan i¢ ve dis denetimlerinde
koruma ve kalite belgelendirilmesine destek denetgilere nezaret eder.
A gerekliliklerini vermek A4S Satin alma siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan tedarik¢i denetimlerine,
uygulamak "7 | talimatlara gore ilgili birimlerle birlikte istirak eder.
(devamu var)
A.5.1 | Satin alma siireglerini yonetim sistemleri talimatlarina uygun olarak yiiriitiir.
A5 Satin alma siireclerinin yonetim sistemleri gereklerine gore yapilan uygulamalarinin
| kayitlarini inceler.
Ulusal ve uluslararasi
standartlara iliskin yonetim A53 Siireglerin yonetim sistemleri gereksinimlerini karsilayip karsilamadigina dair denetimleri
A5 . . e yapar
sistemlerini satin alma '
siireclerinde uygulamak A5 4 Satin alma siirecine iligkin kalite denetimleri sonucunda elde edilen bulgular: inceleyerek
""" | sonuglari raporlar.
A.5.5 | Satin alma siireclerindeki uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik eylem plani gelistirir.
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isyerinde ISG, gevre . ) A6.1 Satin alma islemlerinde, BT tabanli kurumsal kaynak planlama sisteminin kullanilmasina
koruma ve kalite Is stireglerinde BT tabanl e iliskin egitimlere katilir.
A Kliliklerini A6 kurumsal kaynak planlama
gerexilikierini sistemlerini uygulamak A6.2 Satin alma kurumsal kaynak planlama sistemini, teknik 6zelliklerine ve yonergelerine
uygulamak o gore satin alma uygulamalarinin takibi ve kontrolii ve islemlerinde kullanir.
© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019 Sayfa 11
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B.1.1 | Satin alma tiirlerine gore gruplandirilmis talep formlarini inceler.
B.1.2 | Daha dnce verilen sipariglerin teslim ve tamamlanma durumunu inceler.
B.13 Dénemlik satin alma periyotlarini isletme biitgesi, satin alinacak {irliniin ve tedarik
o kaynaklarmin 6zelliklerine gore degerlendirir.
B.1 Dnemlik ve periyodik i B.1.4 | Tedarikgi isletmelerin kampanyalarimi {iriin, fiyat ve siire agisindan takip eder.
programlarini hazirlamak :
B15 Isletmenin ilgili birimlerinden, satin alma planlamasina dahil edilecek islere iliskin finans,
o stok, satis, tiretim ve benzeri konularda toplanan bilgileri inceler.
B16 Belirleme ve degerlendirmelerine gére donemlik ve periyodik satin alma planlarini
o isletmenin formatina uygun olarak hazirlar.
B.1.7 | Onaylanan is programi ve satin alma 6nceliklerine gore, kendi is programini hazirlar.
Is organizasyonu B.2.1 | Katilacag: toplantinin giindemine gore gerekli bilgi, belge ve raporlar hazirlar.
B yapmak
(devami var) 822 Birimlerir_l talep ettigi Firi_inl_ere_iliski_n satin alma siirecinin durumu, satin alma hedefleri
ve benzeri hususlardaki bilgileri analiz ederek raporlar.
B.2 Isletme igi birimlerle yapilan B.2.3 | Toplantida goriisiilen konulara iligskin gerekgeli 6neriler sunar.
toplantilara katilmak B2.4 Uretilen iiriiniin kalitesinin gelistirilmesine ve iiretim siireclerinin iyilestirilmesine
o yoOnelik satin alma Onerilerinde bulunur.
B.2.5 | Program dis1 satin almalar1 gerekgesi ile birlikte agiklar.
B.2.6 | Toplantida alinan kararlar1 amirinin yonlendirmesine gore is planina yansitir.
B.3.1 | Satin alma siiregleri kayitlarinin arsivlenmesine iliskin format ve model 6nerisi gelistirir.
Satin alma siireclerine iliskin - - - - - —
. . Satin alma kayitlarinin, isletmenin formati ve modeline gore arsivlenmesini ve
B.3 kayitlarin arsivlenmesini B.3.2 dekl . snelik islemleri viiriiti
saglamak yedeklenmesine yonelik islemleri yiriitiir.
B.3.3 | Isletmenin giivenlik prosediirlerine gore arsivin giivenligini kontrol eder.
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B.41 Sistemden, siparisler, rezervasyonlar, termin, stok durumu ve benzeri unsurlar1 periyodik
o olarak izler.
' B.4.2 Uretim planlamasinda dngériilen miktarlar, depodaki kritik stok seviyesi ve satin alinacak
B.4 Stok takip sonuglarini o irtiniin miktarina iligkin karsilagtirma sonuglarini inceler.
incelemek - -
B.4.3 | Yillik veya donemlik envanter sayim sonuglarini satin alma ag¢isindan inceler.
B.44 Karsilastirma sonuglarinin is programi ve satin alma planlamasina yansitilmasina yonelik
o oOneriler gelistirir.
B.51 Donemlik sayimlar icin ekibinin gerekli hallerde fiili sayim yapmasina iliskin
A gorevlendirmeleri yapar.
B5 Envanter saytmini yonetmek B.5.2 Envanter kayitlari ile depodaki iirtinlerin fiili miktarlarina iliskin karsilastirma sonuglarini
inceler.
B is organizasyonu B.5.3 | Karsilastirma sonuglarina iliskin goriis ve 6nerilerini raporlar.
yapmak B.6.1 Ihale kapsamindaki satin almalarin yaklasik maliyetlerine iliskin veri ve bilgileri analiz
| eder.
Satin alma plani, satin alinacak iriinlere ait verileri (satin almaya iligkin maliyet
B.6.2 | kalemleri, doviz kurlari, 6deme ve satin alma kosullarina etkileri ve benzeri) inceleyerek
tedarik iglemlerine iligskin termin Onerisi gelistirir.
ihalelere teklif hazirlanmasina Satin alma yapilabilecek olas1 tedarikgilere iliskin bilgileri (isletmenin portfoyii
B.6 katki vermek B.6.3 | igerisinden veya piyasa gozlemi/arastirmasi yoluyla elde edilen veriler ve benzeri)
inceleyerek olasi tedarikgilere iliskin goriislerini raporlar.
Satin alma siirecindeki degiskenleri (satin alma plani, satin alinacak {irlinlere iligkin
B.6.4 | maliyet kalemleri, doviz kurlari, tedarik¢i ve benzeri konularda toplanan veri ve bilgiler)
inceleyerek 6deme ve satin alma kosullarina etkilerine iligkin goriiglerini raporlar.
B.6.5 | Teklif dosyasinda yer alacak satin almaya iliskin referans ve belgeleri hazirlar.
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C11 Isletmenin kisa, orta ve uzun vadeli stratejik planlarindaki amag ve hedeflerine gore, satin
o alma biriminin vizyon, misyon, degerleri ve amaglarina iligkin oneriler gelistirir.
C12 Satin alma siireglerine iliskin fiyatlar, para kurlari, miktarlar ve benzeri verileri analiz
| eder.
C.1.3 | Tedarikgilerin, iiriinlerine iligkin piyasa kosullar1 ve resmi degisimleri analiz eder.
AItErr.1.at1f.sat%n. allma" ) Satin alinmis ve iiretimde/hizmette kullanilan iiriinlere iliskin; performans verilerini (
clL stra.tej.llerlne iligkin dneriler C.1.4 | muayene ve kalite kontrol analiz sonuglari, kullanim verimliligi, kullanim maliyeti ve
gelistirmek benzeri) analiz eder.
C15 Tedarikgilerin ge¢mis performans verileri (fiyat, kalite, termin ve benzeri agilardan)
| verilerini analiz eder.
Satin alma planlamasi
C yapilmasina katki CA6 Analiz sonuglarma gére satin alma stratejilerine (, tedarikgilere, fiyatlara, 6zel malzeme
vermek o ve hizmetlere, bolge ve sektdre iliskin orta, uzun ve kisa vadeli) iligkin 6neriler geligtirir.
g g
(devamu var)
co1 Isletmeye iliskin icsel ve digsal faktorlere, etkilesimde bulunulan tim paydaslara ve
o benzeri faktorlere gore satin almaya iliskin 6ngdrdiigii olasi riskleri kategorize eder.
C292 Satin alma amag ve hedeflerine yonelik risklerin gerceklesme olasiligi ve muhtemel etki
o derecesi ve benzeri kriterlere gore riskleri analiz eder.
Satin alma risk yonetim 2.3 | Yiiksek dereceli riskleri Gnleyecek ve/ dan kaldiracak eylem planlarii hazil
o sisteminin gelistirilmesine C.23 tiksek dereceli riskleri onleyecek ve/veya ortadan kaldiracak eylem planlarint hazirlar.
katki saglamak
C.2.4 | Onaylanan eylem planlarinin isletme prosediir ve talimatlarina goére uygulanmasini saglar.
C25 Satin alma risklerinin gdzden gegirilmesine yonelik donemsel toplantilar igin gerekli veri

ve raporlar1 hazirlar.
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c31 Alimi yapilacak kalemleri tiirlerine gore direkt veya endirekt satin alma kategorilerine
h ayirir.
C32 Endirekt satin alma kapsamina giren alimlara iligkin; alim kalemlerinin tiirleri, alim
e siklig1, satin alma usulii ve benzeri kriterler arasindaki ¢apraz iliskileri tanimlar.
Satin alma modelleri C33 Satin alma kalemi tiirleri, satin alma usulii ve kategorilerine iligkin verilere gére endirekt
C.3 gelistirilmesine katki vermek o satin alma modeli 6nerisi gelistirir.
c34 Direkt satin alma kapsamina giren alimlara iliskin; alim kalemlerinin tiirleri, alim sikligt,
e satin alma usulii ve benzeri kriterler arasindaki ¢apraz iligkileri tanimlar.
Satin alma planlamast C35 Satin alma kalemi tiirleri, satin alma usulii ve kategorilerine iliskin verilere gore direkt
C yapilmasina katki "7 | satin alma modeli &nerisi gelistirir.
vermek
(devami var) cal Isletmenin iiretim/hizmet &zelliklerine gore satin alma islemlerinin kapsamma ve is
o akislarina iliskin Oneri gelistirir.
C42 Satin alma siireclerine iligkin gerekli girdileri, kaynaklari, uygunsuzluklar ve satin alma
""" | biriminin diger birimlerle olan iligkilerini tanimlar.
Satin alma siireclerinin . X -
C4 Satin alma siireglerine iliskin zamanlama, stoklama, alternatif tedarik programlama,
tasarlanmasina katki vermek C.4.3 . . o ) o o i o
yetkilendirme gibi unsurlari igeren iyilestirme uygulamalarina iligkin oneriler gelistirir.
C.4.4 | Satin alma siirecine iligkin performans kriterleri gelistirir.
C4.5 | Onaylanan satin alma siire¢lerini dokiimante eder.
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C.5.1 | Tedarikg¢i ile imzalanan s6zlesme konusu iiriine iligkin taahhiitleri inceler.
C.5.2 | Satis ve tiretim hedeflerine gore satin alinacak iiriiniin miktarini ve fiyatini belirler.
C.5.3 | Satin alinacak tirtinlerin kullanim siirelerini kontrol eder.
Satin alma planlamasi -~ : C.5.4 | Satin aliacak tiriinlerin mevsimlik iiretim ve sarf 6zelliklerini inceler.
Dénemlik satin alma plani
C | yapilmasina katki C.5
hazirlamak
vermek CEE Satimn alinacak iiriinlerle ilgili borsa ve ddviz kurlari, eskalasyon, ¢evresel etki, dogal afet
7 | gibi dis kaynakli degisiklikleri izler.
C.5.6 | Izleme, inceleme ve kontrol sonuglarina gore gerekli satin alma operasyonlarimi tanimlar.
C57 Yapilan tanimlamalara goére donemlik satin almalari, isletme formatina uygun sekilde

diizenleyerek ilgili birimlere iletir.
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Ilgili birimlerin talep ettikleri {iriinlerin tiirii, teknik 6zellikleri, miktar1, zamanlamas1 ve
D.1.1 | benzeri hususlar1 igerecek sekilde satin alma taleplerinin toplanmasina iliskin ¢aligmalari
koordine eder.
Satin alma taleplerinin D.12 Yapilan satin alma planlamasina uygun olarak zamani gelen rutin alimlarin stok ve
D1 toplanmasi siirecini koordine | tiiketim durumuna gore uygunlugunu degerlendirir.
etmek D13 Satin alma taleplerinin uygunlugunu (fiyat, tedarik¢i, 6deme, teslimat ve garanti
o sartlari, biitce ve benzeri agilardan) kontrol ederek sonuglari raporlar.
D.1.4 | Satin alma taleplerinin, isletmenin prosediirlerine gore onay siireglerini koordine eder.
D21 Hammadde, yardimc1 malzeme, ekipman ve benzeri mal alimlari i¢in talep edilen teknik
7 | ozelliklere iliskin bilgileri degerlendirir.
D22 Hizmet alimlar1 i¢in talep edilen teknik 6zelliklere ve tedarik kosullarina iliskin bilgileri
hazirhiklarini koordine Do t Frlamak D23 Te('iarlkglmn ye'tkmhglm’n bellrle‘nmf?m .am‘am'yl'a téd?rlkglden talf:p edilecek referanslar,
D etmek : Sartname hazirlama kalite ve garanti belgeleri, kapasite bilgileri gibi bilgi ve belgeleri tanimlar.
(devami var) Tedarik edilecek tiriinler i¢in teknik ozelliklerin yani sira diger kosullari(6deme
D.2.4 | kosullari, gegerlilik siiresi, uygunsuzluk durumunda uygulanacak yaptirimlar, hukuki
sartlar ile teslimat, nakliye, sigorta, garanti, 6deme ve benzeri) belirler.
D.2.5 | Degerlendirmelerine gore sartnameyi isletmenin formatina uygun olarak hazirlar.
D31 Satin alinacak {irlinlin 6zelligi, fiyat, kalite, ddeme kosullar1, miktar, termin ve benzeri
"7 | kriterlere gore potansiyel tedarikgileri degerlendirir.
D32 Tedarikgilerden toplanan bilgi ve belgeleri (yaklasik fiyat, kalite, termin, referanslar ve
D.3 Teklif toplanacak tedarikgi 7 | benzeri) inceler.
' adaylarini belirlemek D.3.3 Degerlendirme ve incelemelerine gore teklif istenebilecek tedarikgi adaylarina iliskin
7 | goriis olusturur.
D34 Degerlendirme ve incelemelerine gore tedarikgilerle fiyat miizakeresinde kullanilacak

yontemlere iligkin goriis olusturur.
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D41 Tedarikgilerden posta, faks elektronik ortam ve benzeri ile yazili teklif toplanmasi
o calismalarin1 koordine eder.
D.4.2 Yukli satin almalarda, ireticiler, distribiitorler, bayiler ve benzeri aracilardan teklif
"7 | toplar.
D.4.3 | Pazarlik amaciyla amirinin yonlendirmesine gore karsi teklif hazirlar.
D4 Teklifleri incelemek D44 Alnan teklifin gegerlilik ve tedarik siiresi, 6deme (vade farki, faiz ve benzeri), teslim
o ve nakliye kosullar1 ve benzeri ile ilgili bilgileri raporlar.
Satin alinacak iiriiniin mengei, markasi, 6zellikleri, kalite bilgileri, satig sonras1 destek
D.4.5 S
kosullar1 ve benzeri bilgileri raporlar.
D.4.6 | Tedarik¢i aday1 isletmelerin giivenirligi konusundaki bilgileri raporlar.
Satin alma
D hazirliklarini koordine D.4.7 | Degerlendirme sonuglarini tedarik¢i se¢imi igin raporlar.
etmek
(devamu var) D5.1 Ihale sartnamesinin kapsam ve icerigine gore, teklif verme siiresi, ihalenin ilan1 ve
e tedarikgilerin teklif vermeye davet edilmesine iliskin yontem Onerilerini gelistirir.
D5 Thale hazirlik calismalarim D.5.2 Ihalenin, belirlenen yonteme uygun bigimde ilan edilmesini veya tedarikgilerin teklif
' yiiritmek e vermeye davet edilmesine yonelik iglemleri yiiriitiir.
D.5.3 | Ihale kapsaminda tekliflerin toplanmast siirecinin izlemesini yapar.
D61 Ihalelere teklif verme, biitce hazirlama gibi durumlarda, maliyet analizi yapilmasi igin
e satin alma maliyetlerine iligkin verileri hazirlar.
D.6 VMe?:;]}:;(t grkarilmasina destek D.6.2 | Rakiplerin satin alma faaliyetlerine iliskin bilgileri toplar.
D.6.3 Satin alma maliyetleri ve rakiplerin satin alma faaliyetlerine iligskin topladig bilgileri

raporlar.
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Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin verileri [ger¢eklesen birim fiyatlarina, fiyat artis
D71 oranlarina, satin alma miktarlarina, fire miktarlarina, tedarikgilerin ve satin alinan
""" | mal/hizmet performansina, satin almayla ilgili dolayli giderlere (idari, kargo ve benzeri)]
inceler.
D72 Mevcut ve tahmin edilen durum itibariyle borsa ve doéviz kurlari, enflasyon, pazar
o talepleri gibi piyasa kosullarini inceler.
Tedarikgilere iliskin finansal, kapasite, maliyet kalemleri ve benzeri i¢ ve dis
D.7.3 N J -
faktorlerdeki degisimleri inceler.
D ISIatlnlalgna koordi D.7 Yillik satin alma verilerini .
e'?rilékl arint kxoordine : hazirlamak D.7.4 | Uretilen mal ve hizmetlere iligkin yasal ve resmi degisimleri inceler.
D.7.5 | Uretilen iiriinlere iliskin uluslararasi piyasalardaki durumu inceler.
D.7.6 | Birimle ilgili idari ve sair giderleri etkileyecek degisimleri degerlendirir.
D.7.7 | Inceleme ve degerlendirmelerine gore tespitlerini raporlar.
D.7.8 | Birimlerin talepleri dogrultusunda satin alinacak iiriinlerin fiyat verilerini hazirlar.
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Tedarikgilerin teklifinin igerigi ve ihale sartnamesini karsilagtirarak taraflar arasindaki
E.1.1 | mali ve hukuki yiikiimliiliikkleri, yasal mevzuat ve isletmenin kosullarina uygun olarak
tanimlar.
Dogrudan satin almalarda tedarik¢iyle yapilan 6n sozlesmeye ve degisen kosullara gore
E.1l2 N . . )
fiyat, 6deme, teslim, termin ve benzeri sartlar1 tanimlar.
E1 S6zlesmeli alim islemlerini
' yiiriitmek E13 Amirinin yonlendirmesine gore isletme formatina uygun olarak sdzlesme metnini
o diizenler.
Amirinin yonlendirmesine gore, sozlesme igerigine iliskin isletmenin prosediirlerine
E.1.4 | uygun bicimde (Hukuk, Muhasebe ve benzeri birimlerden) goriis alinmasi siireglerini
yiiriitiir.
E15 Onaylanan sdzlesmenin taraflar arasinda imzalanma siirecine iligkin islemleri, yasal
c Satin alma yapmak mevzuat ve isletme prosediirlerine uygun bigimde yiiriitiir.
d
(devarmu var) E21 Onaylanmis dogrudan satin almalarda, isletmenin ilgili birimlerinden gelen talepler i¢in
Siparis verilmesi siirecini o belirlenen 6zelliklere ve tedarikgilere gore, siparis formlarini/kayitlarini kontrol eder.
E2 koordine etmek . T . A " - .
E22 Siparis formlar: i¢in isletmenin prosediirlerine uygun olarak onay siireglerini koordine
- eder.
E31 Satin alma talebini, uluslararasi yasal mevzuata uygun olarak yurt disindaki tedarikgiye
- iletir.
E32 Satin alinan {rliniin teslim siirecinin ve gimriik islemlerinin yasal usullere gore
e yiiriitiilmesini takip eder.
E.3 Yurt dis1 satin alma yapmak
E.3.3 | Sozlesmeye ve uluslararas: ticari prosediirlere uygun olarak ddeme siirecini takip eder.
E.3.4 | Alternatif yurt dis1 satin alma firsatlarini arastirir.
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E41 Siparisin/satin alinan {iriiniin termin sartlarina goére teslim siiresinin uygunluk durumunu
o kontrol eder.
E.4.2 | Fason iiretimde, alt yiikleniciden malzeme ¢ikisina iliskin islemleri kontrol eder.
Siparisin/satin alinan tiriiniin E43 Fason iiretim i¢in yiikleniciye ¢ikisi yapilan malzemenin ongoriilen ve gergeklesen sarf
E4 teslim siirecine iliskin durumunu kontrol eder.
kontrolleri yapmak ] . .
E44 Satin alinan iriiniin teslim siiresinin asilmasi durumunda, sézlesmeye/siparis formuna ve
o yasal kurallara uygun islemleri, talimatlara gore yiiriitiir.
E45 Teslimatin belirlenen kosullara (sézlesmeye) uygun sekilde yapilip yapilmadigini
o degerlendirir.
E Satin alma yapmak Siparis edilen {iriiniin sozlesme, siparis formu ve/veya irsaliye tiizerinde belirtilen
(devamu var) ES51 | .. . . PN - L
Ozellikler ile teslim alinan {iriniin 6zelliklerinin karsilastirma sonuglarint degerlendirir.
E.5.2 | Sevkiyat kosullarinin yapilan s6zlesmeye uygunluk durumunu degerlendirir.
Hasarli, fireli veya farkli {iriin gelmesi durumunda yiiriitiilecek iade, sartli kabul ve
Siparisin/satin alinan {iriiniin benzeri iglemlere iliskin alternatifler gelistirir.
E.5 .
kabul siirecini desteklemek
E.5.4 | Satin alinan iiriinlerin kontrol ve muayenesinin yapilmasina yonelik islemleri takip eder.
E.5.5 | Satin alinan iiriinlerin kalite ve muayene sonuglarini degerlendirir.
E.5.6 | Kontrol ve muayene sonucu olumlu iiriinlerin kabuliine yonelik iglemleri yiiriitiir.
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E.6.1 | Satin alinan iiriinlerin kullanimi sirasinda karsilagilan uygunsuzluk durumlarini tanimlar.
E.6.2 | Uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik izlenebilecek usullere iliskin dneriler gelistirir.
Satin alma uygunsuzluklarinin
E.6 giderilmesi ¢aligmalarini . .1 - o
. E.6.3 | Uygunsuzluklari gidermeye yonelik eylem plani taslag: gelistirir.
koordine etmek ve g ey yiemp 81 85
E6.4 Satin alinan {iriine iliskin uygunsuzluklarin giderilmesine iliskin faaliyetlerin ilerleme
e durumunu degerlendirir.
E Satin alma yapmak E.6.5 | Siparis edilen iiriiniin reddi halinde iade prosediirlerini yiiriitiir.
Siparis formu/sdzlesme, irsaliye ve faturada belirtilen bedel, miktar ve 6deme sekli ve
E.7.1 S o .
benzeri bilgileri kiyaslayarak faturanin uygunluk durumunu degerlendirir.
E.7.2 | Tutarsizlik durumlarini tutanak altina alarak ilgili birimlere ve tedarikgiye iletir.
E7 Satin alma 6demelerine iliskin
' kontrolleri yapmak E73 Tutarsizliklarin ¢6ziime yonelik fark faturasi veya iade faturasi kesme, miktar tamamlama
o gibi islemleri yiiriitir.
E74 Muhasebe biriminden iletilen ihtiyaglara uygun sekilde 6deme kosullarinin revize

edilmesi konusunda tedarikgi ile miizakere yiiriitiir.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
F11 Isletmenin portfoyiinde yer almak amaciyla basvuran tedarik¢i adaylarina iliskin tanitici
- bilgi ve belgeleri inceler.
F19 Piyasada olasi tedarikgileri yerinde arastirma, internet veya referans alma gibi yollarla
o inceler.
F13 Tedarikgilere iliskin kalite ve iiriin sigorta belgeleri, referanslar gibi giivence belgelerini
- inceler.
F14 Tedarik¢iden satin alimacak hammadde, yar1i mamul madde veya malzemelere iliskin
o temin edilen numunelerin kontrol ve muayene sonuglarini inceler.
Tedarik¢i adaylarim F.15 Tedarikginin tiretim kosullarina iligkin toplanan bilgileri inceler.
Fl degerlendirmek
Tedarikei iliskilerini F.1.6 Tedarikginin {iriiniiniin test ve deneme sonuglarina iliskin bilgi ve belgeleri inceler.
F yiiriitmek
(devamu var) F17 Piyasadaki emsal iiriin fiyatlarini inceleyerek tedarikg¢inin iirliniin fiyatinin uygunlugunu
- degerlendirir.
F18 Inceleme ve degerlendirmelerine gore, isletmenin portfoyiine dahil edilebilecek
- tedarik¢i adaylarini 6nerir.
F10 Tedarik¢i adaylarinin isletme prosediirlerine uygun olarak onaylanmasma yonelik
- islemleri yiiriitiir.
F 110 Onaylanan tedarikgilerle isletme prosediirleri gerektirdiginde, donemlik 6n sozlesme
- yapilmasina yonelik islemleri ytriitiir.
Fo1 Isletmenin ihtiyacina gére iiriin, tedarik¢i ve benzeri bazinda portfoy modeli dnerileri
F9 Tedarik¢i portfoyiiniin gelistirir.
olugmasina katki vermek F29 Portfoyiin hizli ve kolay kullanimina yonelik dosyalama ve arsivleme sistemi Onerileri
- geligtirir.

e —
5070 sayili kanu@em\necgféﬁri\ivgr emlrglrﬂzﬂ%e I’zzlj\?[lmr\ﬁllr] iDﬁ@T&UDOZUNG%C. Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz Sayfa 23




Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5)
Ulusal Meslek Standard:

12UMS0267-5/ 17/01/2019/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
F3.1 Gecgmis fiyatlari inceler.
Tedarikgilerle dnemlik fiyat F.3.2 Piyasadaki fiyatlar etkileyecek durumlari inceler.
F.3 saptamalarina iliskin islemleri | g33 Tedarikgilerden toplanan donemlik fiyatlari inceler.
yiirtitmek
F.3.4 Alim hacmi biiyiikliigiine gore tedarikgilerden toplanan 6zel fiyat tekliflerini inceler.
F.35 Uzlasilan fiyatlarin, igletme prosediiriine uygun olarak teyit islemlerini yiiriitiir.
Tedarikgilerin performans verilerini (fiyat, kalite, termin, teslim miktari, teslim sartlari,
F.4.1 vade, satis sonrasi hizmetler, iadeler dahil tedarik¢iden kaynakli uygunsuzluklar ve
benzeri gibi) analiz eder.
Tedarikgilerden satin alinan iriinlerin; verilerini (is saghgi ve giivenligi agisindan risk
F.4.2 durumunu, muayene ve kalite kontrol analiz sonuglarini, verimlilik ve maliyet
performansi) analiz eder.
= Tedarikgi iligkilerini
yiiriitmek F.4.3 Tedarikgilerin piyasadaki mali, hukuki durumlarin: takip eder.
F.4.4 Tedarikgi takip ve kontrol sonuglarina iliskin tedarikgi sicil kayitlarini inceler.
Tedarikgi perfi . . iy S . .
ev artket .pfer orr.nan51f11n ) F.4.5 Incelemelerine gore tedarikci performans diizeyine iliskin tespit/on belirleme yapar.
F.4 degerlendirilmesine yonelik
islemleri yiiriitmek Olumsuz durumlar tedarik¢iye bildirerek tedarik¢inin performansinin iyilestirilmesine
F.4.6 yonelik eylem planini, amirinin yonlendirmesine gore, isletmenin ilgili birimleri ve
tedarikginin igbirligi ile birlikte gelistirir.
Fa7 Tedarikgilerin fiziksel ve finansal risklerini takip ederek risklerin ortadan kaldirilmasina
o yonelik uygulamalar gelistirir.
F.4.8 Iyilestirme faaliyetlerinin uygulanmasini takip ederek sonuglari raporlar.
F49 Performansinda diizelme olmayan tedarikg¢ilerin portfdyden ¢ikarilmasima ydnelik
o islemleri yiiriitiir.
F 410 Tedarikgi takip ve kontrol sonuglarina iligkin tedarik¢i performans ve sicil kayitlarini

isletmenin prosediiriine gore tutar.

- _______________________________________________________________________________________________]
5070 sayil kanup-gegegince guyenli glgktronik ile jpzalanmustir. IDé@T&72D0247876960 Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz
©"Mesleki Yeterlilik’ Kurlimu, Sayfa 24




Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5)

Ulusal Meslek Standardi

12UMS0267-5/ 17/01/2019/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Agiklama
Kurulusun politika ve onceliklerini, misyon ve vizyonunu yazili ya da sozlii olarak
G.11 . 8 e
kendisine bagli ekibe iletir.
G1 Kurulusun temel politikalarini
' ekibe aktarmak
G.12 Ekip toplantilarinda, igletmenin politika ve Onceliklerini, misyon ve vizyonunun
o uygulamalar1 agisindan kavranmasina yonelik agiklamalar yapar.
Satin alma ekibinin G21 Gorevin gerelfllerl .116 bllg.l,. becervl, 11g}, deneyim ve yetkmhk}erme gore, satin alma
. e programindaki islerin kendisine bagli ekip elemanlar1 arasinda dagilimini yapar.
G yonetimine destek
vermek
(devami var) G292 Yedekleme ve/veya birimler arasit dolasim kapsaminda, gérev degisimi yapilacak ekip
Ekibin niteliklerine uygun o elemanlarini amirine &nerir.
G.2 N -
olarak gorev dagilim1 yapmak
G.23 Yapilan is ve gorev dagilimimni is planlamalarina uygunluk, sonuglar1 ve etkileri itibariyle
"= | kontrol eder.
G24 Planlamaya uygun olmayan ve/veya verim saglamayan is ve gorev dagilimlarini revize

eder.
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G31 Kendisine bagl ekip elemanlarinin gorevlerine ve is dagilimina gére mesleki bilgi, beceri
e ve ekiple ¢alisma, zamanlama, hiz gibi mesleki yetkinliklerini ve niteliklerini inceler.
Ekip elemanlarinin is disiplinini mesai saatlerine uyma, verilen gorevleri yapma, is
G.3.2 | siireglerine uygun davranma, uygun kilik kiyafet giyme gibi isletme kurallarina uyma
durumunu degerlendirir.
G33 Ekip elemanlarinin gorevlerine ve is dagilimina goére mesleki bilgi ve becerileri ile tutum
e ve davranislarini degerlendirir.
Satin alma ekibinin | Cibin G34 E}(ip'uf:lemanlarmln verimliligini hata/hatasizhk fiurumu'n'a, drettigi iy miktarina ve
Snetimine destek Satin alma ekibinin niteligine, ara¢ gereg, malzeme kullanimina gére degerlendirir.
G zermek G.3 performans degerlendirmesine
yonelik ¢aligmalari yiiriitmek
(devamu var) . o . " .
G35 Kendi yaptigi inceleme ve yorumlarini, somut sekilde Ornekleyerek, verilerle
e destekleyerek performans degerlendirme formuna kayit eder.
G136 Elemanlarin doldurdugu bireysel performans degerlendirmesi ile kendisinin doldurdugu
e formlar1 karsilastirir.
Inceleme ve karsilastirma sonuglari ile ihtiyaca gére ekip elemanlarmin performansini
G.3.7 " . S
artiric1 6nlemleri ve destekleri belirler.
G38 Satin alma ekibine dair yaptig1 performans degerlendirme sonuglari ile belirledigi destek

ve Onlemleri raporlar.
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G.A1 Kendisine bagli personelin yerine getirdigi gorevleri, islerin teknik uygunlugu, is iletisimi
"7 | ve benzeri kriterlere gore denetler.
G.A2 Kendisine bagli personelin mesai saatlerine uyma, kilik-kiyafet kurallarina uyma, verilen
o gorevleri yapma gibi tutum ve davranislarinin ig disiplinine uygunlugunu kontrol eder.
Mesai saatlerine uyma, kilik-kiyafet, davranis-tutum ve benzeri olarak ortaya cikan
G.4.3 | disiplin sorunlarinda, ilgili elemana durumu hakkinda somut veri ve 6rneklerle agiklama
G4 | Satm alma ekibinin is disiplini yapar.
' gelistirmesini desteklemek
G.4.4 | Sorunun devami halinde yasal prosediirlere ve isletme kuralarina gére uyarida bulunur.
Satin alma ekibinin
G yonetimine destek Ekip elemanlarinin ortak disiplin sorunlarinin giderilmesine yonelik yiiriitiilecek goérev
vermek G.4.5 | degisimi, rol model olma, kisisel gelisim egitimlerinin diizenlenmesi ve benzeri
2 g g
uygulamalara iliskin 6neriler gelistirir.
G.4.6 | Yapilan uyar1 hakkinda elemandan yazili savunma alarak amirine iletir.
G.4.7 | Disiplinsizlik sorununun devami halinde, amirine durum hakkinda bildirimde bulunur.
G5.1 Satin alma ekibi elemanlarinin ig siiregleri ve calisma kosullarina iligkin Onerilerini
o . o personel toplantilar1 veya yazili yontemlerle alir.
Satin alma ekibinin is siiregleri
G5 ve ¢aligma kosullarina iligkin
Snerilerini almak Satin alma ekibi elemanlarinin ig siiregleri ve calisma kosullarna iligkin Onerilerini
G.5.2 | uygulanabilirlik, igletme siireclerine olasi katkilar1 ve maliyet sorunlar1 gibi agilardan

degerlendirerek amirine iletir.
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H11 Birimde ise yeni baglayan personelin uyum ve tanitim programlarindan ge¢melerine
" yonelik gerekli islemleri yiiriitiir.
Birim personelinin bilgi, beceri, mesleki tutum ve is aliskanliklar1 konularindaki egitim
H1.2 | . . . P .
ihtiyaclarini, insan kaynaklar1 biriminin igbirligi ile belirler.
Egitim planlamasi ve i K Kart birimi 1 . 1 birimi lini
H.1 organizasyon ¢alismalarin H.1.3 | ‘hsan | ayEa 1ar1 irimince y(;ipl an programa gore satin alma birimi personelinin
yiiriitmek egitimlere katilimini organize eder.
H.14 Insan kaynaklar1 birimi ile birlikte alan egitimlerin belgelendirilmesini veya kayit altina
" alinmasina yonelik ¢alismalar: yiiriitir.
H15 Alman egitimin etkinligine iliskin degerlendirme yaparak sonuglari igletme prosediirlerine
Mesleki gelisim " | uygun olarak degerlendirir.
H ¢aligmalarina
katilmak H21 Kendisine bagl ekip elemanlarina yapilacak iglere iligkin is talimatlarini, bilgi ve
(devamu var) - deneyimlerini aktarir.
H.2.2 | Ekip elemanlarina, gerektiginde isi uygulamali olarak gosterir.
H23 Personeli yiiriittiigii is siireclerinde gozlemleyerek bilgi ve becerileri eksiklikleri ile ise
.. C .. - iliskin olumsuz tutum ve davraniglari tespit eder.
H.2 BIFI‘III perquehnm hizmet i¢i
egitimine istirak etmek Insan kaynaklari birimince yapilan organizasyona ve egitim hedeflerine gore gorev
H.2.4 Lo P ) ATt .
alacagi hizmet i¢i egitimleri, konu, katilimci1 6zellikleri ve ihtiyaglarini belirler.
H25 Isletmenin programina gére ve egitimin amacina uygun yontemler kullanarak birim ve
- isletme personeline, satin alma konularinda igbast egitim verir.
H.2.6 | Verdigi is basi egitimlerini uygun yontem ve araglarla degerlendirerek sonuglar1 raporlar.
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H31 Kendisinin egitim ihtiyaglarina gore ilgili kuruluslar tarafindan satin alma ve ilgili diger
e konularda diizenlenen egitim programlarina igletmenin organizasyonuna gore katilir.
H.3.2 | Meslegine ve sektore 6zgii gelismeleri ilgili kaynaklardan izleyerek ¢aligmalarina yansitir.
Bireysel mesleki gelisimi
H3 konusunda ¢aligmalar yapmak . e e .
Gorevleriyle ilgili mevzuat ve norm degisikliklerini, igletmenin ilgili birimlerinden veya
Mesleki gelisim H.3.3 | dis kaynaklarin yaymnlarindan izleyerek amirinin yonlendirmesine gore satin alma birimi
H ¢alismalarina tarafindan yiiriitiilen i ve islemlere yansitir.
katilmak
H.3.4 Kisisel kariyer hedeflerine gore kisa ve uzun donemli mesleki gelisim ve kariyer planini
- hazirlayarak uygular.
Sektorel yenilikleri ve arastirma-gelistirme ¢aligmalarini; fuarlara, egitimlere, bilimsel
Sektoriindeki yenilik ve H.4.1 | toplantilara katllgrak ve/veya internet, akademik yayinlar, sektorel yayinlar ve benzeri
2 kanallar yoluyla izler.
H.4 aragtirma-gelistirme
caligmalarini izlemek H.4.2 Isletmede degerlendirilebilecek yeniliklere iliskin onerilerini isletme formatina uygun

olarak raporlar.
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3.2. Kullanilan Arag, Gere¢ ve EKipman

Bilgisayar

Goriintiileme cihazlar (fotograf makinesi, kamera)
Hesap makinesi

fletisim araglar1 (telefon, telsiz ve benzeri)

Kaynak planlama yazilim sistemleri

KKD (Sahadaki faaliyetlerinde; is elbisesi, baret, maske, eldiven, gozliik, bone ve benzeri)
Ofis arag-geregleri (makas, maket bicagi, zimba ve benzeri)
Ofis ekipmani (fotokopi, faks, tarayici ve benzeri)

. Ofis yazilimlar1

10. Olgiim araglar (serit metre, kumpas, terazi ve benzeri)
11. Sesli kayit cihazlari

12. Yangin ekipmant

©CooNe Ok wNE

3.3. Bilgi ve Beceriler

Acil durum bilgisi
Analitik diistinme becerisi
Arag, gereg ve ekipman bilgisi
Arsivleme uygulamalar bilgisi
Bilgisayar ve BT okuryazarlig1 becerisi
Calisanlar1 motive etme becerisi
Calistig1 sektor ve satin almayla ilgili mevzuat ve normlar bilgisi
Calistig1 sektorde tedarik siirecleri ve tedarik¢i uygulamalari bilgi ve becerisi
Cevre koruma yontemleri bilgisi
. Ekip yOnetim becerisi
. Giimriik mevzuat1 ve uygulamalari bilgi ve becerisi
. Is modeli gelistirme bilgi ve becerisi
. Is saghigi ve giivenligi bilgisi
. Isyeri galisma prosediirleri bilgisi

© N WNRE

el e ol el
O WNPRO

. Kayit tutma, raporlama ve sunum becerisi

. Miizakere ve ikna becerisi

. Performans 6lgme ve degerlendirme bilgi ve becerisi

. Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

. Risk analiz becerisi

. Satin alma siireclerinde vergi mevzuati ve uygulamalari bilgi ve becerisi
. Satin almada planlama bilgi ve becerisi

. Satin almayla ilgili teknik terimler bilgisi

N DNDNDDNEFE P R
W NP O OWOoNO

. Sozlii ve yazili iletisim becerisi

. Stratejik diisiinme becerisi

. Siire¢ izleme ve koordinasyon becerisi

. Temel diizeyde ¢aligma mevzuat1 bilgisi

NN DN
o 01 B~
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27. Temel diizeyde calistig1 sektorde tiretimde kullanilan hammadde, yar1t mamul madde, iiriin
ve malzemeler ile sistem, makine, ekipman, cihaz ve aparatlar ve bunlarin standartlar
bilgisi

28. Temel diizeyde ¢alistig1 sektore iliskin tiretim stiregleri bilgisi

29. Temel diizeyde finansal kiralama uygulamalari bilgi ve becerisi

30. Temel diizeyde finansal veri okuma ve yorumlama bilgi ve becerisi

31. Temel diizeyde ihale mevzuati ve ihale siire¢leri uygulama bilgisi

32. Temel diizeyde isletme yonetimi bilgisi

33. Temel diizeyde kalite yonetim sistemleri ve belgelendirme siirecleri bilgisi

34. Temel diizeyde kaynak planlama yazilimlarini kullanma bilgi ve becerisi

35. Temel diizeyde maliyetlendirme ve biitge uygulamalar bilgi ve becerisi

36. Temel diizeyde muhasebe ve maliyet muhasebesi bilgisi

37. Temel diizeyde ticaret hukuku bilgisi

38. Yabanc1 dil bilgi ve becerisi (6zellikle ithalat yapan igletmeler i¢in)it tutma, raporlama ve
sunum becerisi

3.4 Tutum ve Davranislar

1. Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek
Calisma ortaminda diizenli olmak
3. Calisma ortaminda is disiplinine sahip olmak
4. Caligma zamanini is emrine uygun sekilde etkili ve verimli kullanmak
5. Calismalarinda planli ve organize olmak
6. Cevre korumaya kars1 duyarli olmak
7. Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek
8. Isyeri calisma prensiplerine uymak
9. Isyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak
10. Isyerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimina 6zen gdstermek
11. Kaynaklarin verimli kullanilmasina 6zen gdstermek
12. Meslegine iligkin konularda paylagimci olmak
13. Meslegine iliskin yeniliklere ve yeni fikirlere a¢ik olmak
14. Meslek etigine uygun davranmak
15. Problemleri eksiksiz olarak amirlerine aktarmak
16. Satin alma siireglerinde dikkatli gézlem yapmak
17. Satin alma siireglerinde kalite ve sonu¢ odakli ¢alismak
18. Satin alma siireclerinde risklere kars1 dngoriilii ve duyarli olmak
19. Satin alma siireglerinin yonetiminde mali, hukuki ve iktisadi detaylara 6zen gostermek ve
bu konulardaki kurallara uymada duyarli olmak
20. Satin alma siireglerinin yiiriitiilmesinde uyari ve elestirilere agik olmak
21. Satin alma siireglerinde ekip ¢alismasini desteklemek
22. Satin alma siireglerine dahil personeli sevk ve idare etmek
23. Satin almada yerli mal alimi1 ve kullanimina kars1 duyarli olmak
24. Sorumlulugu dahilindeki is ve islemlerde inisiyatif kullanmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIiRME

Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5) meslek standardimi esas alan ulusal yeterliliklere gore
belgelendirme amaciyla yapilacak 6lgme ve degerlendirme, gerekli ¢alisma sartlarin saglandigi
O0lgme ve degerlendirme merkezlerinde yazili ve/veya sozlii teorik ve uygulamali olarak
gerceklestirilecektir.

Ol¢me ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslari bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik Kurumu Smav, Ol¢me, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi
cergevesinde yiirttiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standard: Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Secil DERELI, Ankara Ticaret Odasi-Uye iliskileri Miisavirligi Proje Koordinatorii

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 Standard1 Hazirlama Calistayr, DACUM Moderatorii, Egitim ve Kariyer Danigmani

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

Ali CAKIROGLU, 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 Ihracat 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 Yapi Insaat 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 Cahisma Grubu Uyeleri

Aykut ALEV, Asya Grup lletisim Bilgisayar Elektronik Otomotiv Insaat ith. Ihr. A.S-Satin
Alma Sorumlusu.

Haydar BULUT, Ramada Ankara Otel-Proje Gelistirme Miidiirii

Taner CELEBI, Class Hotel-Satis ve Pazarlama Miidiirii
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Mustafa COBAN, Maltepe Otel 2000-Satin Alma Miidiirii
Sezai ILGAZ, Ramada Ankara Otel-Satin Alma Miidiirii

Mustafa Kemal GUC, Yanardag Cam Uriinleri Pazarlama Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.-Satin Alma
Miidiira

A.Yasir KILICARSLAN, Kardelen Boya ve Kimya Sanayi Ticaret Ltd. S$ti.-Satin Alma
Sorumlusu

Zafer KIRICI, Hacibaba Baharat Gida ve Tohumculuk Ltd. Sti.-Sirket Ortagi
Kadir KOZAN, Eraltek Bilisim Teknolojileri Kirtasiye Ltd. Sti.-Muhasebe ve Finans Miidiirii
Tuna TAMER, Biiyiikhanli Park Otel-Satin Alma Uzmant

Oktay TANKAL, Orallar Deri ve Deri Mamulleri Sanayi Ticaret Ltd. Sti.-Genel Miidiir
Yardimeist

Fikret YILMAZ, Gozel Akcam Insaat Turizm Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.-Sirket Miidiirii
4. Gériis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Abdi Ibrahim Ila¢ 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.

Altinyildiz Mensucat ve Konfeksiyon Fabrikalar1 A.S.
Anadolu Turizm Isletmecileri Dernegi

Anadolu Universitesi Eskisehir Meslek Yiiksekokulu

Ankara Giimriik 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.

Avrupa Gen¢ Hukukcgular Dernegi
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Aypek Petrol-Mehmet AYPEK

Bagcilar Ticaret Meslek Lisesi

Balikesir Sanayi Odas1

Balikesir Ticaret Odas1

BANVIT Bandirma Vitaminli Yem Sanayi A.S.

Baymak Makina Sanayi ve Ticaret A.S.

Bekir YILDIRIM-Ogulcan Besi ve Uretme Ciftligi

Bilkent Universitesi Uygulamal1 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 Yibitas Cimento Sanayi ve Ticaret A.S.

Coca-Cola Igecek A.S.

Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Turizm Isletmeciligi ve Otelcilik Yiiksekokulu
Cayirova Ticaret Meslek ve Anadolu Ticaret Meslek Lisesi

Denizkaya Turizm Yatirimlar1 insaat ve Isletme A.S.

Denizli Sanayi Odasi

Denizli Ticaret Odas1

Devlet Personel Baskanligi

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Dimes Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Dogus Cay ve Gida Maddeleri Uretim Pazarlama Ithalat [hracat 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.
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Ege Seramik Sanayi ve Ticaret A.S.

Erciyes Universitesi Izzet Bayraktar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Eskihisar Dig 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 Odasi

Gaziantep Ticaret Odas1

Gemlik Ticaret Meslek Lisesi

Goldas Kuyumculuk Sanayi ithalat Thracat A.S.

Goodyear Lastikleri T.A.$

Golciik Thsaniye Ticaret Meslek Lisesi

Goriikle Meri¢ 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.
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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 Odasi

[zmit Ticaret Meslek Lisesi

Izocam Ticaret ve Sanayi A.S.

Kabatas Ticaret Meslek Lisesi

Kale Kilit ve Kalip Sanayi A.S.

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

Kocaeli Sanayi Odas1

Kocaeli Ticaret Odas1

Kocaeli Universitesi Golciik Meslek Yiiksekokulu

Kocaeli Universitesi, Kocaeli M. Y. O.

Konya Seker San. Ve Tic. A.S

Kumburgaz Mehmet Ercag Ticaret Meslek Lisesi

Kurtkdy Ticaret Meslek Lisesi

MAN Tiirkiye A.S.

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

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

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019 Sayfa 37

5070 sayili kanun geregince glivenli elektronik imza ile imzalanmistir. ID:87696CA72D024787696C. Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz



Satin Alma Sorumlusu (Seviye 5) 12UMS0267-5/ 17/01/2019/ 01
Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Mersin Ticaret ve Sanayi Odas1

Meteksan Matbaacilik ve Teknik Sanayi Ticaret A.S.

Otomotiv Sanayi Dernegi

Oyak Beton Sanayi ve Ticaret A.S.

Pasabah¢e Cam Sanayi ve Ticaret A.S.

Pazarlama ve Pazarlama Arastirmalar Dernegi

Pinar Entegre Et ve Un Sanayi A.S.

Pinar 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. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig:

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi

T.C. Ekonomi Bakanlig, Thracat Genel Miidiirliigii

T.C. Ekonomi Bakanlig1, Ithalat Genel Miidiirliigii

T.C. Glimriik ve Ticaret Miistesarlig1

T.C. Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig
T.C. Milli Egitim Bakanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirligii
Tamek Gida ve Konsantre Sanayi ve Ticaret A.S.

TOFAS Tiirk Otomotiv Fabrikas1 A.S.

Tukas Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Tung Gida ve Ihtiya¢ Maddeleri Tic. Ve San. Ltd. Sti.

Tusag-Tiirk Havacilik ve Uzay Sanayii A.S.
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Tiiketici Dernekleri Konfederasyonu

Tiiketici Haklar1 Dernegi

Tirk D1s Ticaret Dernegi

Tirk Henkel Kimya Sanayi ve Ticaret A.S.

Tiirkiye Bilisim Dernegi

Tiirkiye Bilisim Vakfi

Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlari Konfederasyonu

Tiirkiye Ihracatcilar Meclisi

Tiirkiye Istatistik Kurumu

Tiirkiye Is Kurumu

Tiirkiye Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu

Tiirkiye Kooperatif, Ticaret ve Biiro Iscileri Sendikas1
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 Yatirimcilar1 Dernegi

Tiiziin Tekstil Konfeksiyon Pazarlama Sanayi Ticaret Ltd. Sti.
Uludag Universitesi Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Uluslar aras1 Nakliyeciler Dernegi

Unilever Sanayi ve Ticaret Tiirk 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.
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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 Bagkanligi

Yiinsa Yiinlii Sanayi ve Ticaret A.S.

Zebrano Mobilya Tasarim Pazarlama Ingaat Taahhiit Ithalat Thracat Sanayi Ticaret Ltd. Sti.

5. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Musa BESPARMAK, Bagkan (Tiirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Prof. Dr. Vesile Aslihan NASIR, Bagskan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig)
Tayibe KAVAK Uye (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1)
Engin COSKUNCA, Uye (Milli Egitim Bakanligr)

Adnan BENLI, Uye (Ticaret Bakanligi)

Baris YILAN Uye (Tez-Koop Is Sendikas1)

Efe ERCANOGLU, Uye (Tiirkiye Thracatcilar Meclisi)

Fuat UYSAL, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Seyfullah SAHIN, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Haci Ali EROGLU, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Yaprak AKCAY ZILELI, Daire Bagkan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Yigit TIRKES, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)
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6. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN Baskan (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig
Temsilcisi)

Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK Baskan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi
Temsilcisi)

Dr. Recep ALTIN Uye (Milli Egitim Bakanlig1 Temsilcisi)

Bendevi PALANDOKEN Uye (Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek
Kuruluslar1 Temsilcisi)

Dr. Osman YILDIZ Uye (Isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)
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SATIN ALMA YONETICISI (SEVIYE 6) ULUSAL MESLEK STANDARDI

Meslek: SATIN ALMA YONETICIiSi
Seviye: 6'
Referans Kodu: 12UMS0268-6

Ankara Ticaret Odasi (ATO) ve Satin Alma
Standardi Hazirlayan Kurulus(lar): Prgfesyonelleri ve Yoneticileri Dernegi
(TUSAYDER)

Standardi Dogrulayan Sektor

o MYK Ticaret Sektor Komitesi
Komitesi:

) 10.10.2012 Tarih ve 2012/76 Sayih Karar
MYK Yonetim Kurulu Onay Tarih/

Sayr: Rev.01: 17/01/2019 Tarih ve 2019/01 Sayih
Karar
Resmi Gazete Tarih/Say1: 25.12.2012 Tarih ve 28508 (Miikerrer) Sayill

Rev.01: 27.3.2019-30727 (Miikerrer)

Revizyon No: 01

'Meslegin yeterlilik seviyesi, sekizli (8) seviye matrisinde seviye alt1 (6) olarak belirlenmistir.
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TERIMLER, SIMGELER VE KISALTMALAR

BT (BILGI TEKNOLOJILERI): Bir isletmenin yonetim ve iiretimle ilgili tiim bilgilerinin
ve bilgi sistemlerinin isletilmesinde kullanilan her tiirlii bilgi islem araglarimi ve
teknolojilerini,

DIS DENETIM: Isletmelerin bagimsiz ya da resmi kurumlarca denetime tabi her tiirlii
finansal ve diger kurumsal bilgilerinin, onceden belirlenmis Olglitlere uygunlugu ve
dogrulugunun, makul giivence saglayacak yeterli, uygun bagimsiz denetim kanitlar1 ve
bagimsiz denetim standartlarinda Ongoriilen gerekli tiim bagimsiz denetim tekniklerinin
uygulanarak degerlendirilmesini,

DIREKT SATIN ALMA MODELI: isletmenin sundugu iiriiniin miisteriye ulasmasina
kadar gegen siirecte, iirliniin kalitesine direkt etki eden malzeme/hizmetlerin dogru kalitede,
dogru tedarik¢iden, dogru zamanda, dogru yerde, dogru miktarda, dogru stratejiler ve dogru
yontemler ile en dogru fiyattan temin edilmesi i¢in olusturulan satin alma modelini,

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

ENDIREKT SATIN ALMA MODELI: Isletmenin sundugu iiriiniin miisteriye ulasmasina
kadar gecen siirecte iiriiniin kalitesine dolayli olarak etki eden malzeme/hizmetlerin dogru
kalitede, dogru tedarik¢iden, dogru zamanda, dogru yerde, dogru miktarda, dogru stratejiler
ve dogru yontemler ile en dogru fiyattan temin edilmesi i¢in olusturulan satin alma modelini,

ERP (KURUMSAL KAYNAK PLANLAMASI): isletmelerde mal ve hizmet iiretimi i¢in
gereken isglicii, makine, malzeme gibi kaynaklarin verimli bir sekilde kullanilmasini saglayan
biitiinlesik yonetim sistemlerine iligkin bilgileri tek bir bilgisayar sistemi altinda toplayan
yazilimlari,

ESKALASYON: Thalelerde szlesme fiyatin maliyetlerdeki artisa gore giincellenmesini,

FASON: Malzemesi marka sahibi tarafindan karsilanarak bagka bir isletmeye yaptirilan
urind,

FATURA: Satin alinan bir malin cinsini, miktarin1 ve fiyatini bildirmek i¢in saticinin aliciya
verdigi basili veya elektronik hesap pusulasini,

ISCO: Uluslararas: Standart Meslek Siniflamasini,

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

IK: Insan kaynaklarini,

IRSALIYE: Satilan malin taginirken yaninda bulunmasi gereken resmi evraki,
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ISG: Is Saghig1 ve Giivenligini,

KALITE: Bir mal veya hizmetin standartlara veya sartnameye uygunlugu ile miisteri beklenti
ve gereksinimlerini karsilayabilme yetenegini,

KATEGORI: Birbirine benzerlik gosteren malzeme ve hizmetler ile olusturulan ve iizerinde
strateji gelistirilebilen satin alma gruplarin,

KiSISEL KORUYUCU DONANIM (KKD): Calisani, yiiriitiilen isten kaynaklanan, saglik
ve giivenligi etkileyen bir veya birden fazla riske karsi koruyan, ¢alisan tarafindan giyilen,
takilan veya tutulan, bu amaca uygun olarak tasarimi yapilmis tiim alet, arag, gere¢ ve
cihazlari,

MRP (MALZEME IHTiYAC PLANLAMASI): Mal ya da hizmet iiretimi yapan
isletmelerin hammadde, malzeme, tezgédh, para, insan gibi kaynaklarinin es giidiim i¢inde
kullanilmasini saglamak i¢in gelistirilmis yazilim,

RISK: Tehlikeden kaynaklanacak kayip, yaralanma ya da baska zararli sonu¢ meydana gelme
ihtimalini,

RiISK DEGERLENDIRMESI: isyerinde var olan ya da disaridan gelebilecek tehlikelerin
belirlenmesi, bu tehlikelerin riske donlismesine yol agan faktdrler ile tehlikelerden

kaynaklanan risklerin analiz edilerek derecelendirilmesi ve kontrol tedbirlerinin
kararlagtirilmas1 amaciyla yapilmasi gerekli ¢caligmalarini,

TEDARIKCI PORTFOYU: Bir isletmenin hizmet veya iiretim igin gerekli hammadde, yari
mamul madde, iirlin, malzeme veya hizmet tedarik ettigi isletmelerin biitiinii ile bu
isletmelerin kimlik tanimlama ve satin almayla ilgili bilgilerinin, belgelerinin satin alma
stireglerinde kullanilmasina yonelik olusturulan dokiimantasyon ve dosyalama sistemini,

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

TEHLIKE: Is yerinde var olan ya da disaridan gelebilecek, calisan1 veya isyerini
etkileyebilecek zarar veya hasar verme potansiyelini,

TERMIN: Bir iiriin i¢in siparis verilen isletme tarafindan siparisi veren isletmeye verilen
teslim siiresi, toleranslar ve benzeri ile ilgili bilgileri iceren teminati,

URUN: Satin alinan mal veya hizmetleri

ifade eder.
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1. GIRIS

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardi 19/10/2015 tarihli ve 29507 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Ulusal Meslek Standartlarinin ve Ulusal Yeterliliklerin
Hazirlanmas1 Hakkinda Yonetmelik ve 27/11/2007 tarihli ve 26713 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerinin Kurulus, Gorev, Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére MYK'nin gérevlendirdigi Ankara Ticaret
Odasi tarafindan hazirlanmis, sektordeki ilgili kurum ve kuruluslarin goriisleri alinarak
degerlendirilmis ve MYK Ticaret Sektér Komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Y onetim Kurulunca onaylanmistir.

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) Ulusal Meslek Standardinin 01 no’lu revizyonu, Ankara
Ticaret Odas1 (ATO) ve Satin Alma Profesyonelleri ve Yoneticileri Dernegi (TUSAYDER)
tarafindan hazirlanmis ve MYK Ticaret Sektor komitesi tarafindan incelendikten sonra MYK
Y o6netim Kurulunca onaylanmistir.
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2. MESLEK TANITIMI

2.1. Meslek Tanimi

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6) is sagligi, glivenligi ve ¢evre ile ilgili 6nlemleri uygulayarak
kalite gereklilikleri ¢ergevesinde; is organizasyonu yapan, satin alma siireglerini planlayarak
isletmelerin hammadde, malzeme, makine, ekipman ve hizmet satin alimlarinin hazirliklarini
koordine eden, satin alma siirecini ve tedarik¢i iligkilerini yoneten, satin almayla ilgili biitge
caligmalarint destekleyen, satin alma birimi personelini yoneten, satin alma faaliyetlerine
iligkin is gelistirme ve verimlilik arttirma ¢alismalar1 ile mesleki gelisim ¢alismalarini yiiriiten
nitelikli kisidir.

2.2. Meslegin Uluslararasi Siniflandirma Sistemlerindeki Yeri
ISCO 08: 1324 (Tedarik, dagitim midiirleri ve benzeri midiirler)

2.3. Saghk, Giivenlik ve Cevre ile Tlgili Diizenlemeler

2872 sayil1 Cevre Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
4857 sayili Is Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica is saghgi ve giivenligi ve gevre ile ilgili yiiriirliikte olan diger mevzuata uyulmasi ve
konu ile ilgili risk degerlendirmesi yapilmasi esastir.

2.4. Meslek ile Tlgili Diger Mevzuat

474 sayilhh Guimriik Giris Tarife Cetveli Hakkinda Kanun ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
488 sayil1 Damga Vergisi Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

492 sayili Harclar Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

3065 sayil1 Katma Deger Vergisi Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4054 Sayil1 Rekabetin Korunmasi Hakkinda Kanun ve yiiriirliikteki alt mevzuati.
6502 sayil1 Tiiketicinin Korunmasi Hakkinda Kanun ve yiiriirlikteki alt mevzuati.

4458 sayil1 Glimriik Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

4760 sayil Ozel Tiiketim Vergisi Kanunu Ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5684 sayili Sigortacilik Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu ve yiirtirliikkteki alt mevzuati.

6098 sayil1 Tiirk Borglar Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

6102 sayil1 Tiirk Ticaret Kanunu ve yiirtirliikteki alt mevzuati.

6361 sayili Finansal Kiralama, Faktoring ve Finansman Sirketleri Kanunu ve yiirtirliikteki alt
mevzuatl.
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6563 sayili Elektronik Ticaretin Diizenlenmesi Hakkinda Kanun ve vyiirirlikteki alt
mevzuatl.
7201 sayil1 Tebligat Kanunu ve yiiriirliikteki alt mevzuati.

Ayrica meslek ile ilgili yiirtirliikte olan diger mevzuata uyulmasi esastir.

2.5. Calisma Ortami ve Kosullar:

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6), her tiir iiretim yapan ve hizmet sunan isletmelerde
calisabilir. Calisma ortami, genellikle bu isletmelerin biiro ortamlaridir. Islerin 6zelligine gore
zaman zaman Uretim veya hizmet ortamlarinda bulunabilmektedir. Bu alanlar, acik veya
kapal1 saha olabilir. Biiro odakli ¢calismalarda, analitik ve dokiimanter ¢aligmalar ile iletisim
yogunluklu faaliyetler s6z konusudur. Bu tarz caligmaya bagl olarak yogun bilgi iletisim
teknolojisi araglar1 kullanilmaktadir.

Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6), genellikle masa basinda oturarak ¢aligir. Biiro ortaminda
cogunlukla oturarak c¢alismadan kaynaklanan kas ve eklem sorunlariyla karsilasma, uzun
stireli bilgisayar kullanimindan kaynakli g6z bozukluklar riski olasidir.

Hizmet/iiretim sahalarinda bulundugunda, hareket halinde ve ayakta olabilir. Uretim
sahalarindaki calisma ortamlarinda bulundugunda giiriiltii, toz, kimyasallar gibi unsurlardan
etkilenme olasiliklar1 az da olsa s6z konusudur. Bu nedenlerle iiretim sahalarinda, diger
iiretim personeli gibi kigisel koruyucu donanim kullanarak ¢alisir.

Meslegin icrasi esnasinda is sagligl ve giivenligi dnlemlerinin alinmasinmi gerektiren kaza ve
yaralanma riskleri bulunmaktadir. Meslege yonelik olarak ortaya c¢ikabilecek risklerle
kaynaginda miicadele edilir ve gerekli is saglig1 ve giivenligi tedbirlerine uyularak bu riskler
bertaraf edilebilir. Risklerin tamamen ortadan kaldirilamadigi durumlarda ise isveren
tarafindan saglanan uygun kisisel koruyucu donanim kullanarak ¢aligir.

2.6. Meslege iliskin Diger Gereklilikler

Satin Alma Elemani (Seviye 6) 6331 sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanununun 15 inci
maddesi geregince saglik gézetimine tabi tutulur.
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Gorevler islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Adi Kod | Adi

Kod

Aciklama

ISG ve gevre uzmanlarmin risk degerlendirme calismalarinda, birimle ilgili konularda bilgi

Risk degerlendirme All saslar
A1 calismalarinda ISG ve glar.
) ¢evre uzmanlarina destek . . _ . e e
ISG ve ¢evre uzmanlarmin risk degerlendirme calismalarinin sonuglarini birimi ile ilgili
vermek Al2 . < o
alinacak 6nlemler agisindan degerlendirir.
] ) A.2.1 | Personelin saglik durumuna iliskin bilgi ve kayitlarin insan kaynaklari birimine iletilip
Isyerinde ISG, ¢evre iletilmedigine iligkin kontrolleri yapar.
koruma ve kalite
A gerekliliklerini Uretim yapan isletmelerde, ISG kurallarinin gerektirdigi saglik ve portor muayeneleri ve kurum
uygulamak . A22 | .. e . . 9
Satin alma biriminde ve i¢i ISG egitimlerine, personelinin katilimini saglar.
(devami var) . .
A2 iiretim sahalarinda ISG
' kurallarinin uygulamasini . . W -
kontrol etmek A.2.3 | Ofis giivenlik prosediirlerinin uygulanip uygulanmadigini kontrol eder.
A.2.4 | Ofis ekipmanlarini talimatlarindaki koruyucu dnlemleri uygulayarak kullanir.
A.2.5 | Uretim yapan isletmelerde, iiretim sahalarinda, ISG énlemlerine uygun davranir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Agiklama
A.3.1 | ISG kurulu kararlarina gére acil durum ekiplerinin ¢aligmalarina katilir.
A.3.1 | Acil durum tatbikatlaria yapilan planlamalara gére katilir.
Acil durum
A3 prosediirlerinin
' uygulanmasini kontrol A.3.2 | Acil durum aninda gorevleri kapsaminda miidahalelere istirak eder.
etmek
A.3.3 | Acil durumlarda yapilan miidahalelere iliskin tutanaklar1 kontrol eder.
A34 Acil karar mekanizmalarina destek saglayacak acil durum bilgilerini {ist yonetime ve ilgili
| birime iletir.
, ) , A4l Satin alinacak iirlinler ile tedarikgilerin seciminde, yasal diizenlemelerde belirtilen cevre
Isyerinde ISG, gevre "7 | giivenligi Slgiitlerinin uygulanip uygulanmadigini kontrol eder.
koruma ve kalite Satin alma biriminde : : : ; ; T i i
A gerekliliklerini svenliz; A4 Ofis atiklarinin igletmenin prosediirlerine goére bertaraf edilmesine yonelik islemleri kontrol
uygulamak A4 ﬁevrflguven 18! | 2| eder.
devam var) urallarinin uygulamasin
( kontrol etmek A.4.3 | Ofis ekipmanlarinin talimatlarina gére koruyucu 6nlemlerle kullanimini saglar.
A.4.4 | Isletmedeki hurdalarin satis1 ve bertarafi islemlerine destek verir.
A51 Yonetim sistemlerinin sartlar1 ile satin alma uygulamalarina gore satin alma siireglerinin
"7 | dokiimantasyon yapisini belirler.
Isletmenin ulusal ve . - — X - - -
uluslararas: standartlara A5 2 Ihtiyag¢ halinde, satin alma siireclerinin sistem gereklerine gore yapilan i¢ denetimlerinde gorev
A5 iliskin y6netim Rl
S'Stemle”_m_n . Satin alma siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan dis denetimlerinde, denetgilere nezaret
belgelendirilmesine AS3 | her.
destek vermek
A5 4 Satin alma siireglerinin sistem gereklerine gore yapilan tedarik¢i denetimlerine, ilgili birimlerle

birlikte istirak eder.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2018

Sayfa 9

5070 sayil kanun geregince guvenli elektronik imza ile imzalanmistir. ID:87696CA72D024787696C. Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz.




Satin Alma Yo6neticisi (Seviye 6) 12UMS0268-6 / 17/01/2019/01

Ulusal Meslek Standardi Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No
Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Agiklama
AB.1 Satin alma siireglerinde yonetim sistemleri gereklerine gore yapilan uygulamalarin, talimatlarina
"7 | uygun olarak yiiriitilmesinin kontroliinii yapar.
Ulusal ve uluslararasi Y Satin alma siireclerinin yonetim sistemleri gereklerine gore yapilan uygulamalarinin kayitlarim
o kontrol eder.
standartlara iligkin
A6 yonetim S'Stemle”mn Siireglerin  yonetim sistemleri gereksinimlerini karsilayip karsilamadigina dair denetimleri
' ' ' satin alma siireglerinde A6.3 planlar.
Isyerinde ISG, ¢evre uygulanmasinin
koruma ve kali i L . . . . iy
A gerekliliklerinite koordinasyonunu yapmak A.6.4 | Satin alma siirecine iligkin kalite denetimleri sonucunda elde edilen bulgular degerlendirir.
desteklemek
A.6.5 | Satin alma siireclerindeki uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik eylem planini belirler.
i siireclerinde kurumsal | A.7.1 Sflttm a;lma klsltelmlerlnde, BT tabanli kurumsal kaynak planlama sisteminin kullanilmasina iliskin
kaynak planlama egitimlere katilir.
AT sistemlerinin (BT tabanli) . .. . a
< Satin alma kurumsal kaynak planlama sistemini, teknik 6zelliklerine ve yonergelerine gore satin
uygulanmasini saglamak | A.7.2 . . o . .
alma siire¢lerinin planlanmasi, takibi ve kontroli islemlerinde kullanir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
B.1.1 | Satin alma tiirlerine gore gruplandirilmis talep formlarini degerlendirir.
B.1.2 | Daha 6nce verilen siparislerin teslim ve tamamlanma durumunu degerlendirir.
B.13 Donemlik satin alma periyotlarini, igletme biitcesi ve satin alinacak {iriiniin ve tedarik
"7 | kaynaklarinin 6zelliklerine gore belirler.
B1 Dénemlik ve periyodik is
programlarint belirlemek | g 1 4 Tedarikgi isletmelerin kampanyalarini tiriin, fiyat ve siire agisindan degerlendirir.
B.15 Isletmenin ilgili birimlerinden, satin alma planlamasina dahil edilecek islere (finans, stok, satis,
"7 | tretim ve benzeri konular) iliskin toplanan bilgileri degerlendirir.
B.1.6 | Belirleme ve degerlendirmelerine gore, satin alma birimi i§ programini belirler.
Is organizasyonu
B yapmak
devami var B.2.1 | Katilacag: toplantinin giindemine gore, gerekli bilgi, belge ve raporlarin hazirlanmasinm saglar.
( ) gl top g gore, g g g p g
B.22 Birimlerin talep ettigi iriinlere iliskin satin alma siirecinin durumu, satin alma hedefleri ve
""" | benzeri hususlar1 degerlendirerek sunar.
Isletme ici birimlerle B.2.3 | Toplantida goriisiilen konulara iligkin gerekgeli 6neriler sunar.
B.2 yapilan toplantilara
katimak B4 Uretilen iiriiniin kalitesinin gelistirilmesine ve iiretim siireclerinin iyilestirilmesine yonelik satin
""" | alma onerilerinde bulunur.
B.2.5 | Program dis1 satin almalar1 gerekgesi ile birlikte agiklar.
B.2.6 | Toplantida alinan kararlar1 satin alma birimi is planina yansitir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Ag¢iklama
B.3.1 | Satin alma siiregleri kayitlarinin arsivlenmesine iliskin format ve model gelistirir.
Satin alma siireglerine
B.3 iliskin arsiv format ve B3.2 Gelistirdigi format ve modele uygun olarak kayitlarin arsivlenmesi ve yedeklenmesine iligkin
modeli gelistirmek " | kontrolleri yapar.
B.3.3 | Isletmenin giivenlik prosediirlerine uygun olarak arsivin giivenligini degerlendirir.
B.4.1 Sistemden siparisler, rezervasyonlar, termin, stok durumu ve benzeri unsurlari periyodik olarak
o izleyerek degerlendirir.
. ) . B.4.2 | Uretim planlamasinda éngériilen verileri degerlendirerek gerekli dnlemleri belirler.
Is organizasyonu B4 Stok takip sonuglarini
B yapmak ' degerlendirmek
(devamu var) B.4.3 | Yillik veya donemlik envanter sayim sonuglarini satin alma agisindan degerlendirir.
B.A44 Karsilastirma ve degerlendirme sonuglarinin is programi ve satin alma planlamasina nasil
o yansitilacagina yonelik belirlemeleri yapar.
B.51 Satin alma birimi personelinin gerekli hallerde, doénemlik sayim igin fiili sayim caligmasina
"7 | katilimina iligkin planlama yapar.
B5 E.r.lvanter sayiminl 5o | Envanter kayitlar1 ile depodaki iiriinlerin fiili miktarlarinin karsilastirilmasi islemlerinin
yonetmek | sonuglarini degerlendirir.
B.5.3 | Karsilastirma sonuglarina iligkin degerlendirmelerini ilgili birime iletir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019

5070 sayili kanun geregince glvenli elektronik imza ile imzalanmistir. ID:87696CA72D024787696C. Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz

Sayfa 12




Satin Alma Yo6neticisi (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

12UMS0268-6 / 17/01/2019/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod | Aciklama
B.6.1 | Ihale kapsamindaki satin almalarin yaklasik maliyetlerine iliskin toplanan bilgileri degerlendirir.
Satin alma siirecindeki tedarik iglemleri (satin alma plani, satin alinacak iiriinlere iligkin maliyet
B.6.2 | kalemleri, d6viz kurlari, tedarik¢i ve benzeri konularin 6deme ve satin alma kosullarina etkileri
ve benzeri) hakkinda verileri inceleyerek termin tarihini belirler.
is organizasyonu Ihalelere teklif Satin al.ma yapilabilecek olast tedarik.g:ilere ililskin, islle‘gmelnin portfdyi.i icerisinden Veya.pi}.lasall
B yapmak B.6 | hazirlanmasina katki B.6.3 | gozlemi/arastirmast yoluyla elde edilen veri ve bilgileri degerlendirerek olasi tedarikgileri
vermek belirler.
Satin almayi kosullarimi etkileyen faktorleri (satin alma plani, satin alinacak triinlere iligkin
B.6.4 | maliyet kalemleri, d6oviz kurlari, tedarik¢i ve benzeri) degerlendirerek satin alma kosullarina
olasi etkilerini belirler.
B.6.5 | Teklif dosyasinda yer alacak satin almaya iliskin referans ve belgeleri belirler.
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Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod Aciklama
c11 Isletmenin kisa, orta ve uzun vadeli stratejik planlarindaki amag ve hedeflerine gore, satin
- alma biriminin vizyon, misyon, degerleri ve amaglarini belirler.
Cl12 Satin alma siireglerine iliskin fiyatlar, para kurlari, miktarlar ve benzeri verileri degerlendirir.
C13 Tedarikgilerin, iiriinlerine iligkin piyasa kosullar1 ve resmi degisimleri degerlendirir.
c1 Satin glma stratejilerini Satin alinmig ve tiretimde/hizmette kullanilan tiriinlerin performans kriterlerini ( muayene ve
gelistirmek C.14 kalite kontrol analiz sonuglarina, kullanim verimliligine, kullanim maliyetine ve benzeri)
degerlendirir.
C15 Tedarikgilerin gegmis performans verileri (fiyat, kalite, termin tarihi ve benzeri agilardan)
- verilerini degerlendirir.
Satin alma planlamas: Analiz sonuglaria gore satin alma siireclerindeki degiskenlere gore (tedarikgilere, fiyatlara,
C yapmak C.16 . : . ST .
6zel malzeme ve hizmetlere, bolge ve sektore iligkin orta, uzun ve kisa vadeli) satin alma
(devamu var) L
stratejileri gelistirir.
c21 Isletmeye iliskin i¢sel ve dissal faktorlere, etkilesimde bulunulan tiim paydaslara ve benzeri
- faktorleri degerlendirerek satin almaya iliskin olasi riskleri, kategoriler bazinda belirler.
C22 Satin alma amag¢ ve hedeflerine yonelik risklerin ger¢eklesme olasiligi ve muhtemel etki
- derecesi ve benzeri kriterlere gore kategoriler bazinda riskleri belirler.
o) Satin ?111_13 ri'sk’yénetim C23 Yiiksek dereceli riskleri Onleyecek ve/veya ortadan kaldiracak eylem planlariin
sistemini geligtirmek - hazirlanmasini saglar.
C24 Tasarladig1 eylem planlarinin isletme prosediir ve talimatlarina gére uygulanmasini saglar.
C25 Organize ettigi donemsel gozden gecirme toplantilar1 ile satin alma risklerinin gézden

gecirilmesini saglayarak revizyon ihtiyaglarini belirler.
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Gorevler Basarim Olgiitleri islemler | Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod Aciklama
cail Almi yapilacak kalemlerin tiirlerine gore, direkt veya endirekt satin alma kategorilerini
h belirler.
Endirekt satin alma kapsamina giren alimlara iliskin alim kalemlerinin tiirleri, alim sikligi,
C3.2 . o . e .
satin alma usulii ve benzeri kriterler arasindaki ¢apraz iligkileri degerlendirir.
Satin alma modelleri
C.3 | gelistirmek C.3.3 Belirleme ve degerlendirmelerine gore endirekt satin alma modeli gelistirir.
C34 Direkt satin alma kapsamina giren alimlara iliskin alim kalemlerinin tiirleri, alim siklig1, satin
e alma usulii ve benzeri kriterler arasindaki ¢apraz iligkileri degerlendirir.
C35 Belirleme ve degerlendirmelerine gore direkt satin alma modeli gelistirir.
C Satin alma planlamasi
yapmak ca1 Isletmenin iiretim/hizmet 6zelliklerine gére satin alma islemlerinin kapsaminm ve is akisini
(devamu var) o belirler.
Satin alma siireglerine iligkin gerekli girdileri, kaynaklari, uygunsuzluklari ve satin alma
C4.2 TR o 2
biriminin diger birimlerle olan iligkilerini belirler.
c | Satun alma siireglerini Satin alma siireglerine iliskin zamanlama, stoklama, alternatif tedarik programlama,
tasarlamak C.4.3 Kilendi ibi 1 . ivilesti .
yetkilendirme gibi unsurlari igeren iyilestirme uygulamalarini belirler.
C44 Satin alma siirecine iliskin performans kriterlerini belirler.
C45 Yaptig1 belirlemelere gore satin alma siireglerinin Kayit altina alinmasini saglar.
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C5h1 Tedarikgi ile imzalanan sézlesme konusu tiriine iligkin taahhiitleri degerlendirir.
C52 Satig ve tiretim hedeflerine gore, satin alinacak tiriiniin miktar1 ve fiyatin1 degerlendirir.
C.53 Satin alinacak iirtinlerin kullanim siirelerini satig ve iiretim hedefleri agisindan degerlendirir.
)S/:Sr?qgll(ma planlamas: C5 Elgﬁgﬁg;s;g;s:ﬁa C54 Satin alinacak tirtinlerin mevsimlik iiretim ve sarf 6zelliklerini degerlendirir.

Satin alinacak iiriinlerle ilgili borsa ve doviz kurlari, eskalasyon, ¢evresel etki, dogal afet gibi

C55 | 4is kaynakh degisiklikleri degerlendirir.
C56 [zleme, kontrol ve degerlendirme sonuglarina gore gerekli satin alma operasyonlarini belirler.
C5.7 Yapilan tanimlamalara gore donemlik satin almalarm, isletme formatina uygun sekilde
e diizenlenmesini saglar.
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Kod | Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
Hgili birimlerin; talep ettikleri {irlinlerin ozelliklerini (tiirii, teknik ozellikleri, miktari,
D.1.1 | zamanlamas1 ve benzeri gore) igerecek sekilde, satin alma taleplerinin toplanmasi siirecini
yOnetir.
D12 Satin alma planlamasina uygun olarak zamani gelen rutin alimlar1 stok ve tiikketim durumuna
7| gore belirler.
Satin alma talem?rinin flag, kozmetik gibi alanlarda iiretim yapan isletmelerde malzeme, mal alimi taleplerini, ilgili
D.1 | toplanmasi siirecini D.1.3 | iiretim planlama eleman ile igbirligi i¢inde, sistem iizerinden iiriin agaclarindaki formiillere gore
yénetmek tiir ve miktar olarak tanimlar.
D14 Satin alma taleplerinin fiyat, tedarik¢i, 6deme, teslimat ve garanti sartlari, biitge ve benzeri
" | agilardan uygunlugunu belirler.
Satin alma ! leplerinin. isl . I .. . e
5 hazirliklarin D.1.5 | Satin alma taleplerinin, isletmenin prosediirlerine gore onay siireglerini yonetir.
y6netmek D21 Hammadde, yardimei malzeme, ekipman ve benzeri mal alimlari igin talep edilen teknik
(devamu var) =7 | dzellikleri belirler.
D.2.2 | Hizmet alimlari igin talep edilen teknik 6zellikleri ve tedarik kosullarini belirler.
Tedarik¢inin yetkinliginin belirlenmesi amaciyla tedarik¢iden talep edilecek referanslar, kalite
D.2.3 : . o -
ve garanti belgeleri, kapasite bilgileri gibi bilgi ve belgeleri belirler.
D.2 Sartname haznr.l.anmaSI Tedarik edilecek triinler igin teknik oOzelliklerin yani sira diger kosullari(6deme kosullari,
calismalarim ydnetmek D.2.4 | gecerlilik siiresi, uygunsuzluk durumunda uygulanacak yaptirimlar, hukuki sartlar ile teslimat,
nakliye, sigorta, garanti, 6deme ve benzeri) belirler.
D.2.5 | Belirlemelerine gore sartnamenin icerigini ve kapsamini tanimlar.
D.2.6 | Sartname i¢in ilgili birimlerden goriis alinmasi ve revize edilmesi ¢aligmalarini koordine eder.
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Kod | Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
D31 Satin alinacak {iriiniin 6zelligi, fiyat, kalite, ddeme kosullari, miktar, termin ve benzeri kriterlere
"7 | gore potansiyel tedarikgileri ve fiyat miizakeresinde kullanilacak yontemleri belirler.
Teklif toplanacak D32 Tedarikgilerden toplanan bilgi ve belgeleri (yaklasik fiyat, kalite, termin, referanslar ve benzeri)
D3 tedarikgileri belirlemek inceler.
Satin almacak iriiniin 6zelligini (fiyat, kalite, 6deme kosullari, miktar, termin ve benzeri
D.3.3 | kriterleri) esas alarak teklif istenebilecek tedarikgileri belirleyerek isletmenin prosediirlerine
uygun bigimde onay alinmast siirecini yiiriitiir.
D41 Yikli satin almalarda, iireticiler, distribiitorler, bayiler ve benzeri aracilardan alinan teklifleri
"7 | degerlendirir.
D.4.2 | Pazarlik amaciyla hazirlanacak karsi teklifleri belirler.
D43 Alman teklifin gegerlilik ve tedarik siiresi, 6deme (vade farki, fazi ve benzeri) teslim ve
D.4 | Teklifleri degerlendirmek "7 | nakliye kosullar1 ve benzeri bilgileri degerlendirir.
Satin alma ' — — - -
Satin alinacak triiniin gesitli 6zelliklerini (mengei, markasi, kalite bilgileri, satis sonrasi
hazirliklarin D.4.4 4 I
D yonetmek (devami "7 | destek kosullar1 ve benzeri) degerlendirir.
var) D.4.5 | Tedarik¢i aday: isletmelerin giivenirligi konusundaki bilgileri degerlendirir.
D.4.6 | Degerlendirmelerine gore satin almasi yapilacak tedarik¢i aday(lar)in belirler.
D51 Ihale sartnamesinin kapsam ve icerigine gore, teklif verme siiresi, ihalenin ilan1 ve
7 | tedarikgilerin teklif vermeye davet edilmesine iligkin yontemleri belirler.
D.5.2 Ihalenin yasal mevzuat ve isletmenin belirledigi prosediirlere gére ilan edilmesi veya
] 7 | tedarikgilerin teklif vermeye davet edilmesine yonelik ¢aligmalar1 koordine eder.
D5 Ihale agilmasi siirecini -
' yonetmek D.5.3 | Ihale kapsaminda tekliflerin toplanmasi siirecini yonetir.
D54 Alman tekliflerin mali ve hukuki kurallar ile igletme prosediirlerine gore degerlendirilmesi
" | siirecini koordine eder.
D.5.5 | Thale sonuglarim ilgili taraflara teblig eder.
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D6.1 Ihalelere teklif verme, biitce hazirlama gibi durumlarda, maliyet analizine iliskin satin alma
"7 | verilerini degerlendirir.
Satin alma Maliyet degerlendirmesi D.6.2 | Rakiplerin satin alma faaliyetlerine iligkin bilgileri degerlendirir.
D hazirliklarini D.6 apmak
yonetmek yap D6.3 Satin alma maliyetleri ve rakiplerin satin alma faaliyetlerine iliskin toplanan bilgileri
7 | degerlendirir.
D.6.4 | Degerlendirmelerine gore satin alma maliyetlerini belirler.
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Gorevler

islemler

Basarim Olgiitleri

Kod | Adi

Kod

Ad1

Kod

Aciklama

Satin alma siirecini
E yonetmek
(devamu var)

S6zlesmeli alimlari

E.l1

Tedarikgilerin teklifinin igerigi ve ihale sartnamesini kargilagtirarak taraflar arasindaki mali ve
hukuki yiikiimliiliikleri, yasal mevzuati isletmenin kosullarina uygun olarak belirler.

E.1l2

Dogrudan satin almalarda, tedarik¢iyle yapilan 6n sézlesmeye ve degisen kosullara gore fiyat,
6deme, teslim, termin ve benzeri sartlar1 belirler.

E.l yonetmek E.1.3 | Belirlemelerine gore sézlesmenin igerigini ve kapsamini tanimlar.
E14 Hazirlanan sézlesme icin isletmenin prosediirlerine uygun bigimde goriis alma ve onay
=7 | siireglerini koordine eder.
E15 Onaylanan sozlesmenin taraflar arasinda imzalanma siirecini yasal mevzuat ve isletme
™7 | prosediirlerine uygun bigimde koordine eder.
Onaylanmis/yetkisi dahilindeki dogrudan satin almalarda, isletmenin ilgili birimlerinden gelen
E21 . . . s o o . I
Siparis verilmesi siirecini talepler icin belirlenen 6zelliklere ve tedarikgilere gore verilecek siparisleri belirler.
E.2 yonetmek
E.2.2 | Siparis formlar igin isletmenin prosediirlerine uygun olarak onay siireglerini yonetir.
E31 Satin alma talebinin, yurt disindaki tedarik¢iye uluslararasi yasal mevzuata uygun olarak
7 | iletilmesini koordine eder.
Satin alinan {irlinlin teslim siirecinin ve giimriik iglemlerinin yasal usullere gore yapilmasini
v | E.3.2 h
E3 urt C!l$1 satin alimi koordine eder.
' koordine etmek
E.3.3 | Sozlesmeye ve uluslararasi ticari prosediirlere uygun olarak 6deme stirecini koordine eder.
E.3.4 | Alternatif yurt dis1 satin alma firsatlarinin arastirilmasi ¢aligmalarinin koordinasyonu saglar.
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E.4.1 | Siparisin/satin alinan {irliniin termin sartlarina gore teslim siiresinin uygunluk durumunu belirler.
E.4.2 | Fason iiretimde, alt yiikleniciye malzeme ¢ikisina iliskin islemleri koordine eder.
Siparisin/satin alinan e . e
o L Fason iiretim i¢in yiikleniciye ¢ikisi yapilan malzemeye iligskin ongdriilen ve gerceklesen sarf
E.4 | iriliniin teslim siirecini E.4.3 - . - . -
: durumunu degerlendirerek gerekli dnlemlerin alinmasini saglar.
koordine etmek
Satin alinan iriiniin teslim siiresinin agilmast durumunda, sézlesmeye/siparig formuna ve yasal
E4.4 o . S
kurallara gore yiiriitiilecek islemleri belirler.
E45 Teslimatin sdzlesmeye/siparis formuna belirlenen kosullara uygun sekilde yapilip yapilmadigini
| belirler.
Satm alma siirecini E51 Satin alman {iriiniin sézlesme, siparis formu ve/veya irsaliye iizerinde belirtilen 6zelliklere
E yonetmek "7 | uygunluk durumunu belirler.
(devamu var)
E.5.2 | Sevkiyat kosullarinin yapilan s6zlesmeye uygun olup olmadigini belirler.
E53 Hasarly, fireli veya farkli iiriin gelmesi durumunda yiiriitiilecek iade, sartli kabul ve benzeri
Siparisin/satin alinan T | islemleri belirler.
E.5 | irliniin kabul siirecini
desteklemek E54 Satin alinan iriinlerin kontrol ve muayenesinin yapilmasina yonelik islemlerin koordinasyonunu
=7 | yapar.
E55 Satin alinan iirlinlerin kalite ve muayene sonuglarina goére iiriiniin kabul edilip edilmeyecegini
| belirler.
E56 Kontrol ve muayene sonucu olumlu {iriinlerin kabuliine yonelik islemlerin koordinasyonunu

yapar.
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Satin alma siirecini
yonetmek

giderilmesini saglamak

E.6.4

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Aciklama
E.6.1 | Satin alinan {iriinlerin teslim ve kabul kosullarindaki uygunsuzluklar: belirler.
E.6.2 | Uygunsuzluklarin giderilmesinde izlenecek usulleri belirler.
E.6.3 | Degerlendirmelere gore sorunu gidermeye yonelik eylem planini belirler.
Satin alma
E.6 uygunsuzluklarinin

Uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik eylem plani i¢in isletmenin prosediirlerine uygun
bicimde onay alinmasi siirecini koordine eder.

E.6.5

Satin alinan triine iliskin uygunsuzluklarin giderilmesine iliskin yiiriitiilen faaliyetlerin etkinlik
durumunu degerlendirir.

E.6.6

Siparis edilen {irliniin reddi halinde, {irinlerin iade siirecinde izlenecek usulleri belirler.

E.7

Satin alma 6demelerine
iligkin degerlendirme
yapmak

E7.1

Siparis formu/sézlesme, irsaliye ve faturada belirtilen bedel, miktar ve 6deme sekli ve benzeri
bilgileri kiyaslayarak faturanin uygunluk durumunu belirler.

E.7.2

Tutarsizliklarin ¢6ziime yonelik fark faturasi veya iade faturasi kesme, miktar tamamlama gibi
yiiriitiilecek iglemleri belirler.

E.7.3

Muhasebe biriminden iletilen ihtiyaglara uygun sekilde 6deme kosullarinin revize edilmesine
yonelik islemlerin koordinasyonunu saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Agiklama
F11 Isletmenin portfoyiinde yer almak amaciyla bagvuran tedarik¢i adaylarina iliskin tanitici bilgi
- ve belgeleri degerlendirir.
F12 Piyasada olasi tedarikgilere iliskin yerinde arastirma, internet veya referans alma gibi yollarla
- toplanan bilgileri degerlendirir.
F13 Tedarikgilere iliskin kalite ve iiriin sigorta belgeleri, referanslar gibi giivence belgelerini
- degerlendirir.
F14 Tedarik¢iden satin alinacak hammadde, yar1 mamul madde veya malzemelere iliskin temin
- edilen numunelerin kontrol ve muayene sonuglarint degerlendirir.
F.1.5 | Tedarikginin {iretim kosullarina iligkin toplanan bilgileri degerlendirir.
F1 Giivenilir tedarikgileri
Tedarikgi . belirlemek F.1.6 | Tedarikg¢inin {iriiniiniin test ve deneme sonuglarima iligkin bilgi ve belgeleri degerlendirir.
E iligkilerini
yonetmek F17 Piyasadaki emsal {riin fiyatlarini inceleyerek tedarik¢inin iriiniiniin fiyatinin uygunluk
(devamu var) - durumunu belirler.
F18 Inceleme ve degerlendirmelerine gére, isletmenin portfdyiine dahil edilebilecek tedarikgi
- adaylarimi belirler.
F19 Belirledigi tedarik¢i adaylarinin isletme prosediirlerine uygun olarak onaylanmasi siireglerini
- yOnetir.
F.1.10 | Onaylanan tedarikgilerle igletme prosediirleri gerektirdiginde, donemlik 6n s6zlesmeler yapar.
. ) o F.2.1 | Isletmenin ihtiyacina gore iiriin, tedarik¢i ve benzeri bazinda portfoy modeli gelistirir.
Isletmenin tedarik¢i
F.2 e
portfdyiinii olugturmak ) ) ) o
F.2.2 | Portfoyilin hizli ve kolay kullanimina yonelik dosyalama ve arsivleme sistemi gelistirir.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019

5070 sayili kanun geregince glvenli elektronik imza ile imzalanmistir. ID:87696CA72D024787696C. Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz

Sayfa 23




Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

12UMS0268-6 / 17/01/2019/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | Agiklama
F.3.1 | Geg¢mis fiyatlar1 degerlendirir.
F.3.2 | Piyasadaki fiyatlar1 etkileyecek durumlar1 degerlendirir.
Tedarikgilerle birlikte
F.3 dénemlik fiyat saptamalar1 | F.3.3 | Tedarikgilerden toplanan dénemlik fiyatlar1 degerlendirir.
yapmak
F.3.4 | Alim hacmi biiyiikliigiine gore tedarikgilerden toplanan 6zel fiyat tekliflerini degerlendirir.
F.3.5 | Uzlasilan fiyatlarin, isletme prosediiriine uygun olarak onay siire¢lerini yiiriitiir.
Tedarikgilerin performans verilerini (fiyat, kalite, termin, teslim miktari, teslim sartlari, vade,
F.4.1 | satis sonrast hizmetler, iadeler dahil tedarik¢iden kaynakli uygunsuzluklar ve benzeri gibi)
degerlendirir.
Tedarikgilerden satin alinan f{rtinlerin; verilerini (is saglhigi ve giivenligi agisindan risk
F.4.2 | durumunu, muayene ve kalite kontrol analiz sonuglarini, verimlilik ve maliyet performansi)
degerlendirir.
Tedarik¢i o . . . o G .
Lt e F.4.3 | Tedarikgilerin piyasadaki mali ve hukuki durumlarina iliskin toplanan bilgileri degerlendirir.
F iligkilerini
yonetmek
F.4.4 | Tedarik¢i takip ve kontrol sonuglarina iligkin tedarikgi sicil kayitlarini degerlendirir.
Fa Tedarikgi performansini F.4.5 | Degerlendirmelerine gore tedarikgilerin performans diizeyini/notunu belirler.
' gerlendirmek . . . . . .
degerlendirme Tedarik¢inin performansinin iyilestirilmesine yonelik yiiriitiilecek faaliyetleri ve eylem
F.4.6 . S 4
planinin belirlenmesine yonelik ¢aligmalar1 koordine eder.
Fa7 Tedarikgilerin fiziksel ve finansal risklerini takip ederek risklerin elimine edilmesine yonelik
o uygulamalari koordine eder.
F.4.8 | lyilestirme faaliyetlerinin sonuglarin1 degerlendirir.
F49 Uygunsuzluk durumu devam eden tedarikgilerin portféyden cikarilmasina iligkin iglemlerin,
o isletme prosediiriine uygun olarak onay siireglerini yiiriitiir.
F.4.10 Tedarik¢i takip ve kontrol sonuclarina iligkin tedarik¢i performans ve sicil kayitlarmin

tutulmasi ve arsivlenmesine yonelik format ve model gelistirir.
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Satin alma birimi
personelini
yonetmek
(devamu var)

Gorevler islemler Basarim Olciitleri
Kod | Ad1 Kod | Ad1 Kod | A¢iklama
G11 Insan kaynaklar1 birimi ile birlikte is siireglerine gore kurulusun organizasyon semasinin

hazirlanmasina katki verir.

Kurulusun organizasyonel yapisi ve is siireglerine gore satin alma boliimii drgiitlenmesini, formel

G.12 iletisim kanallarini, temel yetki ve sorumluluk kademelerini belirler.
Satin alma birimi G13 Kurulusun organizasyonel yapisi ve is siireclerine gore satin alma boliimii 6rgiitlenmesini, formal
G.1 personelinin gorev " iletisim kanallarini, temel yetki ve sorumluluk kademelerini belirler.
tanimlarini hazirlamak -
G14 Is siireclerine gore ilgili personelin dnerilerini de alarak mevcut gérev tanimlarini, yetkinlikleri ve
- performans kriterlerini revize eder.
G15 Is siireclerine gore yeni isler igin gérev tamimlarmi, yetkinlikleri ve performans kriterlerini
- olusturur.
G.1.6. | Yapilan gorev tanimlar1 ve performans kriterlerini insan kaynaklar1 biriminden teyit eder.
Kurulusun temel G21 Kurulusun politika ve Onceliklerini, misyon ve vizyonunu yazili ya da sozli olarak satin alma
politikalarmin - birimi personeline iletir.
G.2
1
lslgggll;rizrﬁlasml G292 Satin alma birimi toplantilarinda personele, kurulusun politika ve Oncelikleri ile misyon ve
- vizyonunun uygulamalarinin kavranmasina yonelik agiklamalar yapar.
G31 Gorevin gerekleri ile bilgi, beceri, ilgi, deneyim ve yetkinliklerine gore birim personeli arasindaki
e is dagilimin belirler.
B_irir_n personelinin G32 Yedekleme ve/veya birimler arasi dolasim (sirkiilasyon) kapsaminda, gérev degisimi yapilacak
G.3 niteliklerine uygun - personeli belirler.
' olarak gorev dagilimi . N N . - .
yapmak G33 Yapilan is ve gorev dagilimini; is planlamalarima uygunlugu, sonuglar1 ve etkileri itibariyle
e degerlendirir.
G.3.4 | Planlamaya uygun ve/veya verimli olmayan is ve gérev dagilimlarina iligkin revizyonlar1 belirler.
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Satin alma birimi
personelini
yonetmek
(devamu var)

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Ad Kod | A¢iklama
G.4.1 | Birim personelinin gorev tanimlari ve is dagilimlarina gére performans kriterlerini saptar.

Birim personelinin is disiplinini mesai saatlerine uyma, verilen gorevleri yapma, is siireclerine

G.4.2 | uygun davranma, uygun kilik-kiyafet giyme gibi isletme kurallarina uyma durumunu
degerlendirir.
GA43 Birim personelinin goérevlerine ve is dagilimma gére mesleki bilgi ve becerileri ile tutum ve
o davranislarini degerlendirir.
L Ga4 Birim personelinin verimliligini hata yapma orani, {rettigi is miktar1 ve niteligi,
Satin alma birimi 7 | arag/gere¢/malzeme kullanimi ve benzeri konulardaki beceri diizeyine gore degerlendirir.
G4 personelinin performans ,
: degerlendirmesini GA5 Yaptigi degerlendirmeleri, somut sekilde 6rnekleyerek ve verilerle destekleyerek performans
yapmak o degerlendirme formuna kayit eder.
GA6 Personelin yaptig1 bireysel performans degerlendirmesiyle kendisi tarafindan yapilan
o degerlendirmeyi karsilastirir.
G47 Degerlendirme sonuglarina ve ihtiyaca gore, birim personelinin performansini artirict 6diil, terfi,
o ihtar, gorev degisimi, egitim verilmesi gibi gerekli tedbir ve destekleri belirler.
Belirledigi desteklerden terfi, ihtar, gorev degisimi ve birimin sahip oldugu kapasite ile
G.4.8 | yapilabilecek egitimlere iligkin onlemlerin isletme prosediirlerine gore uygulanmasini koordine
eder.
G.5.1 | Birimin personel ihtiyacini, is hacmine ve gelecek hedeflerine gore belirler.
G.5.2 | Belirlenen ihtiyaglara gore ise alinacak elemanlarda aranacak nitelikleri belirler.
Satin alma.bl.r m G.5.3 | Belirledigi ihtiyaci ve nitelikleri iist yonetime ve/veya ilgili birime iletir.
G5 personelinin ise alim
uygulalinalarlna destek G.5.4 | Basvuran adaylarla insan kaynaklar1 biriminin yonlendirmesine gore goriismeler yapar.
verme - . TSN
G55 Yaptig1 goriismelerde, bagvuran adaylarin mesleki 6z ge¢misleri ile belirledigi niteliklere gore
o adaylar1 degerlendirir.
G.5.6 | Ise alimmi uygun buldugu adaylari ilgili birimlere bildirir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
G6.1 Satin alma birimi personelinin yerine getirdigi gorevleri, islerin teknik uygunlugu agisindan
"7 | denetler.
G62 Satin alma birimi personelinin mesai saatlerine uyma, kilik-kiyafet kurallarina uyma, verilen
e gorevleri yapma gibi tutum ve davraniglarinin i disiplinine uygunlugunu denetler.
G63 Ortaya c¢ikan disiplin sorunlarinda, ilgili personele durumu hakkinda somut veri ve drneklerle
Satin alma birimi "7 | aciklama yapar.
G6 personelinin gorev ] R ] R
. disiplini gelistirmesini G.6.4 | Sorunun devami halinde, yasal prosediirlere ve isletme kuralarina gére uyarida bulunur.
saglamak o L o . L
Birimindeki ortak disiplin sorunlarinin giderilmesine yonelik yiiriitiilecek; gorev degisimi, rol
G.6.5 . L S . . .
model olma, kisisel gelisim egitimlerinin diizenlenmesi ve benzeri uygulamalari belirler.
G.6.6 | Uyarida bulunulan ¢aligandan yazili savunma alarak ilgili birimlere iletir.
G Satin alma birimi e . . oo
personelini yonetmek G67 D_151_p!1n51211k sorunun devami halinde, insan kaynaklar1 ve ilgili birimlere durum hakkinda
bildirimde bulunur.
G71 Satin alma birimi personelinin is siirecleri ve ¢alisma kosullarina iliskin Onerilerini personel
o toplantilar1 veya yazili yontemlerle alir.
Satin alma birimi personelinin, is siiregleri ve ¢alisma kosullarma iliskin Onerilerini
L G.7.2 | uygulanabilirlik, isletme siireglerine olas1t katkilar1 ve gerektirdigi maliyet agilarindan
Satin alma birimi degerlendirir.
personelinin ig
67 siirecleri ve ¢alisma G.7.3 | Degerlendirmelerini ilgili birimlerle paylasir.
’ kosullarma iligkin B . . )
Snerilerini G.7.4 | Uygulanan ve basar1 saglanan onerilerin sahibi personeli duyurur.
degerlendirmek G.7.5 | Uygulanan ve basari saglanan onerilerin sahibi personelin ddiillendirilmesini saglar.
G76 Uygulanamayan oOnerilerin sahibi personele gerekgeli degerlendirme sonuglarinin iletilmesini
o saglar.
Gorevler Islemler Basarim Olgiitleri

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019

5070 sayil kanun geregince guvenli elektronik imza ile imzalanmistir. ID:87696CA72D024787696C. Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz.

Sayfa 27




Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6)

Ulusal Meslek Standardi

12UMS0268-6 / 17/01/2019/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Kod | Adi Kod | Adr Kod | A¢iklama
Satin alinan mal ve hizmetlere iliskin gergeklesen birim fiyatlar, fiyat artis oranlari, satin alim
H.1.1 | miktarlari, iade ve fire miktarlari, tedarik¢ilerin ve satin alinan mal/hizmet performansina, satin
almayla ilgili dolayl giderlere (idari, kargo ve benzeri) iliskin verileri degerlendirir.
H.12 Mevcut ve tahmin edilen durum itibariyle borsa ve para kurlari, enflasyon, pazar talepleri gibi
" piyasa kosullarini degerlendirir.
Biitge igin yillik satin H13 Tedarikgilere iliskin finansal, kapasite, maliyet kalemleri ve benzeri i¢ ve dis faktdrlerdeki
H.1 alma verilerinin 7 | degisimleri degerlendirir.
' hazirlanmasinm -
saglamak H.1.4 | Uretilen mal ve hizmetlere iligkin yasal ve resmi degisiklikleri degerlendirir.
H.1.5 | Uretilen iiriinlere iliskin uluslararasi piyasalardaki durumu degerlendirir.
H.1.6 | Birimle ilgili idari ve sair giderleri etkileyebilecek degisimleri belirler.
H.1.7 | Belirleme ve degerlendirmelerine gore gelecek 6ngoriilerini olusturarak ilgili birimlere iletir.
H21 Ilgili birimin hazirladi1 konsolide biitceyi hedefler, satin alma ongoriileri ve yonetimin geri
H Biitce calismalarint ) - bildirimlerine gore inceler.
desteklemek Isletmenin biitge -
H.2 | taslagini H.2.2 | Incelemelerine gore biitgedeki revizyon ihtiyaglarini ve onerilerini belirler.
degerlendirmek
H.23 Konsolide biitgeye iligkin revizyon ihtiyaglarini ve onerilerini isletmenin prosediirlerine uygun
o bicimde ilgili birimlere iletir.
H3.1 Satin alma ile ilgili biitge kullanimlarinin biitge kalemlerine ve tutarlarina uygunlugunu kontrol
T | eder.
H.3.2 | Gelen satin alma taleplerinin biitceye uygunlugunu degerlendirir.
Satin alma ile ilgili ]
H.3 | planlanan biitceyi H.3.3 | Uygun olan satin almalar1 isleme koyar.
uygulamak H.3.4 | Uygun olmayan taleplerde, ilgili birimlere gerekgeleri ile birlikte geri bildirimde bulunur.
H.35 Biitce ve plan dis1 talep edilen harcamalar igin isletmenin prosediirlerine uygun olarak onay
e stireglerini ytiriitiir.
H.3.6 | Ihtiyag halinde biite kalemleri/fasillar arasinda yapilmasi gereken aktarmalari belirler.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Adi Kod | A¢iklama
111 Isletmenin tedarikei, fiyat, kalite gibi konulara iliskin satin alma hedeflerini, iiretim hedeflerine
- gore belirler.
1.1.2 | Mali hedefleri, maliyet diisiiricii ¢éziimler ve yatirimlara gore belirler.
1.1.3 | Personel hedeflerini niteliksel dlgiitler ve biiylime hedeflerine gore belirler.
Isletme hedeflerinin
1.1 belirlenmesine istirak 1.1.4 | Kalite hedeflerini i¢ ve dis miisteri sikdyetlerine ve iyilestirme ihtiyaclarina gore belirler.
etmek
1.1.5 Hedef belirlemelerini, kalite ve performans hedeflerine doniistiiriir.
1.1.6 | Kalite ve performans hedeflerinin ¢alisan bazinda operasyonel hedeflere doniistliriilmesini saglar.
. o 1.1.7 | Hedeflere iliskin birim personelinin goriis ve onerilerini alir.
Is gelistirme ve
. verimlilik arttirma 1.1.8 | Belirledigi hedefler igin isletmenin prosediirlerine uygun bigimde onay alinmast siirecini yiiriitiir.
calismalar yiirtitmek
(devamu var) Satin alma siireglerinde hedeflere ve ihtiyaca gére yeni is modelleri gelistirmek icin satin almanin
121 yaca gore y g ¢
- performans degerlendirme sonuglarini inceler.
1.2.2 | Gergeklesen biitce ve kalite sonuglarini degerlendirir.
Satmn alma . . o . .
.. . Uretim hedeflerine goére oOngoriilen/kararlastirilan yeni yatirimlart ve yatirmmin gerektirdigi
siireglerinde hedeflere | 1.2.3 et .
hti .. . operasyonlar hakkinda ilgili birimden bilgi alir.
1.2 Yel tryaca .gore yent
is modelleri 124 Belirlenen operasyonlarin kapsamina gore, satin alma biriminin is hacmi ve kapsaminda
geh)stlrmek (devami - olasi/beklenen/gereken degisimlere iliskin dngériilerini olusturur.
var
125 Ongordiigii degisimlere gore, satin alma birimi operasyonlarim ve organizasyonundaki yeni
- diizenlemeleri belirler.
1.2.6 | Satin alma birimi operasyonlar1 ve diizenlemelerine yonelik siire¢ tasarimini yapar.

© Mesleki Yeterlilik Kurumu, 2019

Sayfa 29

5070 sayil kanun geregince guvenli elektronik imza ile imzalanmistir. ID:87696CA72D024787696C. Bu kod ile http://evrak.kib.org.tr/ adresinden dogrulayabilirsiniz.




Satin Alma Yoneticisi (Seviye 6)
Ulusal Meslek Standards

12UMS0268-6 / 17/01/2019/ 01
Referans Kodu / Onay Tarihi / Rev. No

Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Adi Kod | Ad1 Kod | A¢iklama
127 Ongoriilen operasyonlarin gerektirdigi ¢aligma ortamu kosullari ile altyapr ve teknik ihtiyaglari
- belirler.
1.2.8 | Ihtiyaglarin giderilmesine yonelik kaynaklara ve teknik konulara iligskin arastirmalar yapar.
Satin alma sii_reg_;lermde 129 Ihtiyag duyulan kaynaklarm, ilgili birimlerle veya grup sirketleri gibi isletmelerle gériiserek
1.2 h?deﬂeref ve 'ht'yaca. - planlamasini yapar.
gore yent 1 modelleri Gerekli durumlarda, yaptig1 belirleme, tasarim ve arastirmalara gore satin alma modellemesi
gelistirmek 1.2.10 yapar
1211 Onaylanan is gelistirme modelinin, operasyonlarina ve is akigina gore is talimatlarini hazirlayarak
- isletmenin prosediirlerine gore onay siireglerini ytiriitiir.
1.2.12 | Talimatlarin uygulanmasina yonelik ilgili personele egitim verir/verilmesini saglar.
is gelistirme ve Gelecede démiik vatmm | 131 Sﬁltl}’l almﬂa raporlamalarlna ve durum analizine gore gelecege doniik yatirim planlamasina iliskin
verimlilik arttirma g uk ye goriis ve Onerilerde bulunur.
l. 1 1 1.3 planlamasina iliskin
calismalari
yliriitmek gahgmalara katilmak 1.3.2 | Taleplere gore ilgili satin alma konusuna iligkin yatirim geri doniis raporunu hazirlar.
fsletmenin {iriin 141 Sat'ln' alma (;ghs.mal.am'n yiiriitirken, isletmenin {irin/hizmetleri ile ilgili piyasadaki yenilik ve
FSviini gelisimlere dair bilgileri toplar.
|4 | portioyunun
gelistirilmesine katkida Piyasada incelemelerine ve aragtirmalarina gore, belirledigi yeniliklerin is siireclerine
bulunmak 1.4.2 . .
o yansitilmasina yonelik onay siire¢lerini ytiriitiir.
.. . - 151 Sektorel yenilikleri ve arastirma-gelistirme ¢aligmalarini fuarlara, egitimlere, bilimsel toplantilara
Sektordeki yﬁfn"l'k ve e katilarak ve/veya internet, akademik yayinlar, sektorel yayinlar ve benzeri kanallar yoluyla izler.
1.5 aragtirma-gelistirme
¢alismalarint izlemek 15.2 Isletmede degerlendirilebilecek yenilikler hakkinda ilgilileri bilgilendirerek uygun olanlari satin

alma siireclerini gelistirmede ele alir.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Adi Kod | Aciklama
J.1.1 | Isletmenin uyum programlarmin olusturulmasina katkida bulunur.
J.1.2 | Birimde ise yeni baslayan personelin uyum ve tanitim programlarindan gegmelerini saglar.
313 Is ve performans hedeflerine gére birim personelinin egitim ihtiyaglarinin belirlenmesine yonelik
Egitim planlamast ve - calismalar1 koordine eder.
J.1 .
koordinasyonu yapmak .
yonu yep J.1.4 | Birim personelinin egitimlere katilimi konusundaki kontrolleri yapar.
J15 Insan kaynaklar1 birimi ile birlikte alman egitimlerin belgelendirilmesini veya kayit altina
- alimmasi ¢aligmalarini koordine eder.
Mesleki gelisim I16 Alinan egitimin etkinligine iliskin degerlendirme yaparak insan kaynaklar1 birimine geri
3 calismalarini - bildirimde bulunur.
yuriitmek 21 Satin alma birimi personeline yapilacak islere iliskin is talimatlarini, bilgi ve deneyimlerini
(devamu var) J.2. aktarir.
J.2.2 | Birim personeline gerektiginde isi uygulamali olarak gosterir.
Personeli yiiriittiigi is siireglerinde gozlemleyerek bilgi ve becerilerinin eksikliklerinin giderilmesi
J.2.3 | ile ise iliskin olumlu tutum ve davranislarin gelistirilmesi gibi konularda hizmet i¢i egitim
Birim ve ilgili isletme diizenlenmesi ve benzeri alinacak dnlemleri belirler.
32 personeline egitim 324 Insan kaynaklar1 birimince yapilan organizasyona gére, gorev alacagi hizmet ici egitim igerigini
vermek - konu, katilimci 6zellikleri ve ihtiyaclari ile egitim hedeflerine gore tasarlar.
325 Isletmenin programina gére ve egitimin amacina uygun yontemler kullanarak birim ve isletme
- personeline, satin alma konularinda egitim verir.
3126 Verdigi egitimleri uygun yontem ve araglarla degerlendirerek isletmenin ilgili birimlerine egitimin

sonuglar1 hakkinda geribildirimde bulunur.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Ad1 Kod | Aciklama
331 Kendisinin egitim ihtiyag¢larina gore ilgili kuruluslar tarafindan satin alma ve ilgili diger konularda
e diizenlenen egitim programlarini izleyerek isletmenin organizasyonuna goére katilir.
J.3.2 | Meslegine ve sektore 6zgii geligsmeleri ilgili kaynaklardan izleyerek ¢aligmalarina yansitir.
Bireysel mesleki
J.3 gelhslmllkonusuntli(a 333 Gorevleriyle ilgili mevzuat ve norm degisikliklerini, isletmenin ilgili birimlerinden veya dis
galiymalar yapma e kaynaklarin yayinlarindan izleyerek satin alma birimi tarafindan yiiriitilen is ve islemlere yansitir.
334 Kisisel kariyer hedeflerine gore, kisa, orta ve uzun vadeli mesleki gelisim ve kariyer planini
- hazirlayarak uygular.
Mesleki gelisim
J ge}h'?malarlnl 341 Nitelikleri terfi ve ilerlemeye uygun birim personelini, performans degerlendirmelerine ve
\};;Sltmek (devam o gozlemlerine gore belirler.
Birim personelinin . n . .
J.4 mesleki gelisimini J.4.2 | Birim personelinin mesleki portfdylerini olusturmalarini destekler.
desteklemek
343 Rotasyon programlari ile farkli pozisyonlar i¢in uygun nitelikli birim personelini belirleyerek is
o i¢inde yetismelerini destekler.
351 Performans degerlendirmesi sonuglarina gore terfi edecek ve/veya odillendirilecek personeli
e belirler.
Personelin terfi ve 6diil
J.5 islemlerine destek J.5.2 | Terfi ve &diil igin belirlenen personeli iist yonetime ve/veya ilgili birime bildirir.
vermek
J.5.3 | Terfi eden personelin yeni gérevine ve pozisyonuna oryantasyonunu saglar.
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Gorevler islemler Basarim Olgiitleri
Kod | Ad1 Kod | Kod Adi Kod
J.6.1 Personele yaptig1 isin niteligine ve gosterdigi performansa gore takdirini bildirir.
J.6.2 Basarili personeli terfi ve ddiil i¢in {ist yonetime Onerir.
Satin alma J.6.3 L T
Mesleki gelisim biriminin o Birimin is siireclerinin iyilestirilmesine yonelik satin alma birimi personelinin goriis ve onerilerini alir.
J o J.6 -
gahsmalarint ydriitmek (rjnec;igﬁ?é?:; nu J.6.4 Oneriler arasindan uygulanabilir olanlar belirler.
J.6.5 Uygulamaya gegen basarili 6rneklerin igletme i¢inde duyurulmasini saglar.
J.6.6 Personel igin sosyal ve paylagim aktivitelerinin diizenlenmesini saglar.
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3.2. Kullanilan Arac, Gere¢ ve Ekipman

Bilgisayar

Goriintiileme cihazlar1 (fotograf makinesi, kamera)
Hesap makinesi

Iletisim araclar (telefon, telsiz ve benzeri)

Kaynak planlama yazilim sistemleri

KKD (Sahadaki faaliyetlerinde; is elbisesi, baret, maske, eldiven, gozliik, bone ve benzeri)
Ofis arag-gerecleri (makas, maket bigagi, zimba ve benzeri)
Ofis ekipmani (fotokopi, faks, tarayici ve benzeri)

Ofis yazilimlar1
. Olgiim araglari (serit metre, kumpas, terazi ve benzeri)
. Sesli kayit cihazlar1
. Yangin ekipmant

©oOoN Ok DR

[ S T
N P O

w
w

. Bilgi ve Beceriler

Acil durum bilgisi
Analitik diisiinme becerisi
Arag, gere¢ ve ekipman bilgisi
Arsivleme uygulamalar bilgisi
Bilgisayar ve BT okuryazarlig1 becerisi
Calisanlar1 motive etme becerisi
Calistig1 sektor ve satin almayla ilgili mevzuat ve normlar bilgisi
Calistig1 sektorde tedarik siirecleri ve tedarik¢i yonetimi uygulamalari bilgi ve becerisi
Cevre koruma yontemleri bilgisi
. Ekip yOnetim becerisi

©ooN R wDdE

[
= O

. Finansal kiralama uygulamalar1 bilgi ve becerisi

[EEN
N

. Glimriik mevzuat1 ve uygulamalar1 bilgi ve becerisi

[EN
w

. Ihale mevzuat1 ve ihale siiregleri uygulama bilgisi
. Is modeli gelistirme bilgi ve becerisi

. Is saglig1 ve giivenligi bilgisi

. Isyeri ¢alisma prosediirleri bilgisi

N e
~N o o

. Kayit tutma, raporlama ve sunum becerisi

[EEN
(o}

. Maliyetlendirme ve biitce uygulamalar1 bilgi ve becerisi
. Miizakere ve ikna becerisi

. Performans 6lgme ve degerlendirme bilgi ve becerisi

. Problem ¢6zme bilgi ve becerisi

. Risk yonetimi becerisi

NN DNDN -
W NP O ©

. Satin alma siirecleri tasarim ve planlama bilgi ve becerisi
. Satin alma siireclerinde vergi mevzuati ve uygulamalari bilgi ve becerisi
. Satin almayla ilgili teknik terimler bilgisi

N NN
o o1 B~

. Sozlii ve yazili iletisim becerisi
. Stratejik yonetim becerisi

N
~
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28.
29.
30.

31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.

w
~

©CoN Ok wDdE

L e e T o e S N S N
© O ~NO U™ WDNRERO

20.
21.
22.
23.
24.
25.

Siire¢ yonetimi becerisi

Temel diizeyde ¢aligma mevzuat1 bilgisi

Temel diizeyde calistig1 sektorde iiretimde kullanilan hammadde, yart mamul madde, {iriin
ve malzemeler ile sistem, makine, ekipman, cihaz ve aparatlar ve bunlarin standartlar1 bilgisi
Temel diizeyde ¢alistig1 sektore iligkin iiretim siirecleri bilgisi

Temel diizeyde finansal veri okuma ve yorumlama bilgi ve becerisi

Temel diizeyde isletme yonetimi bilgisi

Temel diizeyde kalite yonetim sistemleri ve belgelendirme siire¢leri bilgisi

Temel diizeyde kaynak planlama yazilimlarin1 (ERP) kullanma bilgi ve becerisi

Temel diizeyde muhasebe ve maliyet muhasebesi bilgisi

Temel diizeyde ticaret hukuku bilgisi

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

. Tutum ve Davranmislar

Bilgi, tecriibe ve yetkisi dahilinde karar vermek

Calisma ortaminda diizenli olmak ve diizen saglamak

Calisma ortaminda is disiplini saglamada dogru, etkili davranig ve tutumlara sahip olmak
Calisma zamaninin ise uygun sekilde etkili ve verimli kullanimina 6nem vermek
Caligmalarda planli, organize ve yonlendirici olmak

Cevre korumaya kars1 duyarli olmak

Cevre, kalite ve ISG mevzuatinda yer alan diizenlemeleri benimsemek

Isyeri ¢alisma prensiplerine uymak ve uyulmasini saglamak

Isyerinde dogru kisilere, zamaninda ve dogru bilgi aktarmak

. Isyerine ait arag, gere¢ ve malzemelerin kullanimia 6zen gostermek

. Kaynaklarm verimli kullanilmasina 6zen gostermek

. Meslegine iliskin konularda astlarina dogrudan ve etkili geri beslemede bulunmak

. Meslegine iliskin yeniliklere, yeni fikirlere acik olmak ve astlarin1 yenilige tesvik etmek

. Meslek etigine uygun davranmak

. Satin alma siireclerinde dikkatli gézlem ve analiz yapmak

. Satin alma siireclerinde kalite ve sonug odakli caligmak

. Satin alma stireclerinde risklere kars1 6ngoriilii ve hazirlikli olmak

. Satin alma siireclerinin yonetiminde inisiyatif kullanmak

. Satin alma siireclerinin yonetiminde mali, hukuki ve iktisadi detaylara 6zen géstermek ve bu

konulardaki kurallarin uygulanmasinda duyarl olmak

Satin alma stireglerinin yonetiminde uyari ve elestirilere agik olmak
Satin almada yerli mal alimin1 ve kullanimin1 6zendirici davranmak
Tedarikgiler ve igletme arasinda giiven olusturmak

Tehlike durumlarini dikkatle algilayip ilgilileri bilgilendirmek
Temizlik, diizen ve igyeri tertibine 6zen gostermek

Zaman etkin kullanmak
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4. OLCME, DEGERLENDIRME VE BELGELENDIRME

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

Olgme ve degerlendirme yontemi ile uygulama esaslar1 bu meslek standardina gore hazirlanacak
ulusal yeterliliklerde detaylandirilir. Olgme ve degerlendirme ile belgelendirmeye iliskin islemler
Mesleki Yeterlilik Kurumu Smav Olgme, Degerlendirme ve Belgelendirme Yonetmeligi
cergevesinde yiirltiliir.
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Ek: Meslek Standardi Hazirlama Siirecinde Gorev Alanlar

1. Meslek Standard:1 Hazirlayan Kurulusun Meslek Standardi Ekibi

Secil DERELI, Ankara Ticaret Odasi-Uye Iliskileri Miisavirligi Proje Koordinatdrii

Prof. Dr. Ilhan SEZGIN, EDUSER Egitim Damigmanlik ve Uzmanlk Hizmetleri Ltd.Sti.-
Teknik Editdr, Mesleki Teknik Egitim Emekli Ogretim Uyesi

Aise AKPINAR, EDUSER Egitim Danigsmanlik ve Uzmanlik Hizmetleri Ltd. Sti. —
Meslek Standardir Calisma Grubu Teknik Ekip Koordinatdrii ve Moderator

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

Selcen AVCI, EDUSER Egitim Danigmanlik ve Uzmanlik Hizmetleri Ltd. Sti. —
Meslek Standardi Hazirlama Calistayr, DACUM Es-Moderatorii ve Raportor

Ali CAKIROGLU, 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 Cahisma Grubu Uyeleri

Aykut ALEV, Asya Grup lletisim Bilgisayar Elektronik Otomotiv Insaat ith. Thr. A.S-Satin
Alma Sorumlusu.

Haydar BULUT, Ramada Ankara Otel-Proje Gelistirme Miidiirii

Taner CELEBI, Class Hotel-Satis ve Pazarlama Miidiirii
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Mustafa COBAN, Maltepe Otel 2000-Satin Alma Miidiiri
Sezai ILGAZ, Ramada Ankara Otel-Satin Alma Miidiirti

Mustafa Kemal GUC, Yanardag Cam Uriinleri Pazarlama Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.-Satin Alma
Midiirt

A.Yasir KILICARSLAN, Kardelen Boya ve Kimya Sanayi Ticaret Ltd. Sti.-Satin Alma
Sorumlusu

Zafer KIRICI, Hacibaba Baharat Gida ve Tohumculuk Ltd. Sti.-Sirket Ortagi
Kadir KOZAN, Eraltek Bilisim Teknolojileri Kirtasiye Ltd. Sti.-Muhasebe ve Finans Miidiirii
Tuna TAMER, Biiyiikhanli Park Otel-Satin Alma Uzmani

Oktay TANKAL, Orallar Deri ve Deri Mamulleri Sanayi Ticaret Ltd. Sti.-Genel Miidiir
Yardimecisi

Fikret YILMAZ, Gézel Akcam Insaat Turizm Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.-Sirket Miidiirii
4. Goriis Istenen Kisi, Kurum ve Kuruluslar

Abdi Ibrahim Ila¢ 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 Giimriik Miisavirleri Dernegi

Ankara Sanayi Odas1

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.

Avrupa Gen¢ Hukukcgular Dernegi
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Aypek Petrol-Mehmet AYPEK

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 Odas1

Cimpor Yibitas 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 Yatirimlar Ingaat ve Isletme A.S.

Denizli Sanayi Odas1

Denizli Ticaret Odas1

Devlet Personel Baskanlig

Devrimci Is¢i Sendikalar1 Konfederasyonu

Dimes Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

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

DYO Boya Fabrikalar1 A.S.

Eczacibagi-Baxter Hastane Uriinleri Sanayi ve Ticaret A.S.

Ege Bolgesi Sanayi Odasi1

Ege Profil Ticaret ve Sanayi A.S.
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Ege Seramik Sanayi ve Ticaret A.S.

Erciyes Universitesi Izzet Bayraktar Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Eskihisar D1g 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.$

Golciik Thsaniye Ticaret Meslek Lisesi

Goriikle Meri¢ 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 Otelleri

HSY Yapi Insaat Sanayi ve Ticaret Ltd. Sti.

Hukukgular Dernegi

Inci Akii Sanayi ve Ticaret A.S.
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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 Odasi

[zmit 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 Odas1

Kocaeli Ticaret Odasi

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

MAN Tiirkiye A.S.

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

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
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Mersin Ticaret ve Sanayi Odasi

Meteksan Matbaacilik ve Teknik Sanayi Ticaret A.S.

Otomotiv Sanayi Dernegi

Oyak Beton Sanayi ve Ticaret A.S.

Pasabah¢e Cam Sanayi ve Ticaret A.S.

Pazarlama ve Pazarlama Arastirmalar Dernegi

Pinar Entegre Et ve Un Sanayi A.S.

Pinar 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 Insaat Ticaret ve Sanayi A.S.

Siikrii Seher Ergil Ticaret Meslek Lisesi

T.C. Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig:

T.C. Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

T.C. Ekonomi Bakanlig, Thracat Genel Miidiirliigii

T.C. Ekonomi Bakanhigi, ithalat Genel Miidiirliigii

T.C. Giimriik ve Ticaret Miistesarlig1

T.C. Kiigiik ve Orta Olgekli Isletmeleri Gelistirme ve Destekleme Idaresi Baskanlig1
T.C. Milli Egitim Bakanlig1

T.C. Milli Egitim Bakanlig1 Hayat Boyu Ogrenme Genel Miidiirliigii
T.C. Milli Egitim Bakanligi Mesleki ve Teknik Egitim Genel Miidiirliigii
Tamek Gida ve Konsantre Sanayi ve Ticaret A.S.

TOFAS Tiirk Otomotiv Fabrikasi A.S.

Tukas Gida Sanayi ve Ticaret A.S.

Tung Gida ve Thtiyac Maddeleri Tic. Ve San. Ltd. Sti.

Tusas-Tiirk Havacilik ve Uzay Sanayii A.S.
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Tiiketici Dernekleri Konfederasyonu

Tiiketici Haklar1 Dernegi

Tiirk D1s Ticaret Dernegi

Tiirk Henkel Kimya Sanayi ve Ticaret A.S.

Tirkiye Bilisim Dernegi

Tirkiye 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 Yatirimcilart Dernegi

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

Unilever Sanayi ve Ticaret Tiirk 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.
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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 Bagkanligi

Yiinsa Yiinli Sanayi ve Ticaret A.S.

Zebrano Mobilya Tasarim Pazarlama Ingaat Taahhiit Ithalat Thracat Sanayi Ticaret Ltd. Sti.

5. MYK Sektor Komitesi Uyeleri ve Uzmanlar

Musa BESPARMAK, Bagkan (Ttirkiye Odalar ve Borsalar Birligi)

Prof. Dr. Vesile Aslihan NASIR, Bagskan Vekili (Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig)
Tayibe KAVAK Uye (Aile, Calisma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1)
Engin COSKUNCA, Uye (Milli Egitim Bakanligr)

Adnan BENLI, Uye (Ticaret Bakanligi)

Baris YILAN Uye (Tez-Koop Is Sendikas1)

Efe ERCANOGLU, Uye (Tiirkiye Ihracatgilar Meclisi)

Fuat UYSAL, Uye (Tiirkiye Esnaf ve Sanatkarlar1 Konfederasyonu)
Seyfullah SAHIN, Uye (Hak Isci Sendikalar1 Konfederasyonu)

Hac1 Ali EROGLU, Uye (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Yaprak AKCAY ZILELI, Daire Bagkan1 (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

Yigit TIRKES, Sektor Sorumlusu (Mesleki Yeterlilik Kurumu)

6. MYK Yonetim Kurulu

Adem CEYLAN Bagkan (Aile, Caligma ve Sosyal Hizmetler Bakanlig1
Temsilcisi)
Prof. Dr. Mehmet SARIBIYIK Bagkan Vekili (Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi
Temsilcisi)
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Uye (Milli Egitim Bakanlhig1 Temsilcisi)

Uye (Kamu Kurumu Niteligindeki Meslek
Kuruluslar1 Temsilcisi)

Uye (isci Sendikalar1 Konfederasyonlar1 Temsilcisi)

Uye (Isveren Sendikalar1 Konfederasyonu
Temsilcisi)
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ULUSAL MESLEK STANDARDI GUNCELLEME TALEP FORMU

Kurum/Kurulus Adi

Irtibat Kisisinin Adi-Soyadi

Irtibat Adresi

Telefon: Faks: e-posta:

2. MESLEK TANITIMI

Mevcut Metin Degisiklik Onerisi Gerekce

3. MESLEK PROFILI

3.1. Gorevler, islemler ve Basarim Olgiitleri:

Mevcut Metin Degisiklik Onerisi Gerekce
3.2. Kullanilan Arag, Gerec¢, Malzeme ve Ekipmanlar:

Mevcut Metin Degisiklik Onerisi Gerekce
3.3. Bilgi ve Beceriler:

Mevcut Metin Degisiklik Onerisi Gerekce
3.4. Tutum ve Davranislar:

Mevcut Metin Degisiklik Onerisi Gerekce
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