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Gorev Tanimi

Gérev Unvani Satin alma isleri
Bagh Oldugu Birim YUksekokul Sekreteri
MOdur

Ust Yoneticiler

MUdUr Yardimcilari
YUksekokul Sekreteri
Sef

Temel Gorevler

Karadeniz Teknik Universitesi Ust yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkelere, kalite ydnetim sistemi vizyonuna, Misyonuna ve amacina
uygun olarak guvenlik isleri is ve islemlerini; gdérev taniming, is akislarina
ve bu alandaki ilgili mevzuata vygun olarak suresi iginde yapar.

Gorevleri

S

BélUmlerden ve badl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek YUksekokulu
Sekreterligine sunmak

Satin alma taleplerinin mevcut édenek durumlarini dikkate alarak takip etmek

Satin alma talep formlarini hazirlamak

Satin alma sekline gére diger yazismalari yapmak. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve &édeme emri, tekliflerin alinmasi ve satin
alma onay belgesinin hazirlanmasi)

Nakit veya mahsuplari dizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire Baskanhdgina
teslim etmek

Strateji Daire Baskanhdinca édeme onayi verilen evraklari édeme kalemlerine gére tanzim
ederek dosyalamak

Elekirik, Su ve Telefon Faturalarinin édeme emirlerini hazirlamak

Satin alma birosu ile ilgili tUm yazismalarn yapmak

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin yapiimasi

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Urinin ilgili birime teslim
islemlerinin saglanmasi

Uygunluk onay islemlerinin yapiimasi

Yaklasik maliyet tespitinin yapiimasi

Satin aima oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi

Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak

YUksekokulun etik kurallarina uymak, i¢c kontrol ve kalite ydnetim sistemi faaliyetlerini
desteklemek

Hassas ve riskli gdrevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

MUdUr ve YUksekokul Sekreterinin verecedi temel gdrevler, gbrev tanimi ve birimi ile ilgili
diger isleri yapmaktir

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Faaliyetlerinin gerektirdidi her tirl0 arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek
Kontrol etme, dizeltme

Vekalet etme

imza

Paraflama

Sorumluluk

Satin alma personeli, yukarida yozil olan bitin bu godrevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, MUdUre ve Meslek YUksek Okulu Sekreterine karsi sorumludur

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi MUdUr
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iletisim icinde Olunan Birimler

e YUksekokul Sekreteri

e Yaz isleri

e Tahakkuk

e Bilgi islem

e idari ve mali isler daire baskaniigi
o Strateji gelistirme daire baskanhdi
e Diger kamu ve &zel kurumlar

HAZIRLAYAN

ONAYLAYAN

Yonetim Temsilcisi

MOdOr




