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BiRiM'A.DI/ALT KTU TIP FAKULTESI
BiRIM
SATIN ALMA VE DONER SERMAYE BIRiMi
UNVAN/GOREV | satin Alma ve Déner Sermaye Birim Sorumlusu
ADI

Yasemin KUM/ Sirekli isci/13. Yil

Birim Calisani
Umut YANKUNCU/Memur/2. Yil

BAGLI OLDUGU

DEKAN

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

UST YONETICI | pEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ kontrol standartlart ve kurumsal kalite ¢alismalari gergevesinde,
ALANI/KAPSAMI | qlisanlarin gorev tanimlarinin olusturulmasi, gdrev dagilimlarinin yapilmasi

ve teblig edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari
personelin ddemelerine iliskin faaliyetleri ve kamu ihale mevzuatina uygun
olarak, satin alma ile ilgili faaliyetleri yUritmek.

Gunlik yapilan isler:
= EBYS' den ve fiziki olarak yaz isleri biriminden gelen taleplerin
degerlendirilip sonu¢landirimak Uzere islem baslatimasi,
» Fiziki olarak gd&nderiimesi gereken satin alma ve doéner sermaye
evraklarinin posta kayitlarini hazirlayip génderimini saglamak,

Haftalik yapilan isler:
= BUt¢eden &denek gelmesi durumunda is alimina gdére gelen safin
alma evraklarini hazirlayip sonuglandirmak,




RektorlUk Uzerinden gelen satin alma taleplerinin ddenek kalemlerine
gore degerlendirilerek fakUlte sekreteri onayina sunulmasi. Onaylanan
satin alma islemlerini yUrUtmek,

Aylik yapilan isler:

Dekanlik TUBITAK projeleri ddeneklerinin kontrolinin yapilmasi,

Satin alma ve dbner sermaye evraklarindan kesilen damga
vergilerinin toplamindan kesilen Muhtasar beyanname &demelerini
yapmak (BAP Payl %l'den, Hazine Payi %5)

Doner sermaye danismanlik Ucreti 6demelerinin yapiimas,

Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yaparak, yazismalari hazirlamak,

Satin alma evraklari onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek
belgeleri dUzenlemek,

Alinan  malzemelerin  tasinir  kayit  kontrol birimine  teslimatinin
yapilimasini saglamak,

Yillik yapilan isler:

Resmi posta pulu satin alma islemi

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari

Birimi

Déner Sermaye Sistemi (DMIS) veri giris goreviendirimesi
Satin alma yeftkisi

ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
4734 sayill Kamu ihale Kanunu

6475 sayill Posta Hizmetleri Kanunu

Resmi Gazete

KTU Satin Alma Proseduri

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Doner Sermaye isletme MUdUrligo

YETKI/YETKI
DEVRI

Y etki:

Temel gérev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevlerin  yerine
getiriimesi, kontrolu ve denetiminde yetkilidir.

Yetki Devri:

Kanuni izin, hastalik, gecici gdrev, disiplin cezasi uygulamasi,
goérevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gorevinden ayrildigr durumlari kapsar.

Yetki devri yetki devreden kisinin sorumlulugunu kaldirmaz.

Gegici olarak goérevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin
katima imk&ni bulamadidi toplanti ve gdrismelerde, kendisini temsil




edecek vekili belirler ve yetki devri yapilr.

= Gorev ve yefkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a  belirtmek, yazili
olmak ve Kanuna aykiri olmamak sartiylg, Ust yodneticinin onayiyla
birim ¢alisanlarina devredebilir.

= Yetki devri ilk gdrevlendirmede ve gerektikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yoénetici onayina cikarilir.

Bilgi ve Beceriler:
GOREYV ICIN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GEREKLi BECERi | Kurumsal iletisime agik olmak
VE YETENEKLER | Iyi derece bilgisayar kullanimi
Sayisal isleme yatkinlik
Gelisime ve yenilie agik olmak

Deneyim:
Dosyalama sistemi bilgisi
Hizli Klavye Kullanimi

_ DIGER Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
GO,RFV'-_EBLE isin yapiimasi icin iliskide bulunulan birimler:
ILISKISI Dekan

FakUlte Sekreteri

Yazi isleri Birimi

Rektorluk Satin alma Birimi

Déner Sermaye Isletme MUdUrligu
idari/ Akademik tUm personel

ilac Firmalari

Ticari unvani olan firmalar

Medikal Firmalar

L —




