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SATINALMA VE DONER SERMAYE BiRiMi GOREV DAGILIMI LISTESI

BiRIMIN ADI: SATINALMA VE DONER SERMAYE

SORUMLU OLDUGU YONETICI: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIiZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amac ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari personelin édemelerine iliskin
mevzuatina uygun olarak, safin alma ile ilgili faaliyetleri yUritmek.

faaliyetleri ve kamu ihale

AD_SOYADI GOREV/KADRO GOREVLERI YETKILERI iZINLERDE VEKALET
UNVANI EDECEK CALISAN
e EBYS' den ve fiziki olarak vyazi isleri Yetki:
biriminden gelen taleplerin  degerlendirilip .
sonuclandirimak Uzere islem baslatimasi, o Temel gorev ve sorumluluklarda
e Fiziki olarak godnderilmesi gereken safin ’ron@lonqn gorevlerm .ye:nne
ama ve déner sermaye evraklarinin posta getiriimesi, kontrolu ve denetiminde
kayitlarini hazirlayip génderimini saglamak, yetkilidir.
Yasemin KUM Surekli isci e Bitceden &denek gelmesi durumunda is | Yetki Devri (vekalet) Umut YANKUNCU
Birim Sorumlusu alimina goére gelen satin alma evraklarini o Yetki Devri (vekdle): Kanuni izin,

hazirlayip sonuglandirmak,

Dekanlik  birimleri  Uzerinden gelen satin
alma taleplerinin &édenek kalemlerine goére
degerlendirilerek fakUlte sekreteri onayina
sunulmasl. Onaylanan satin alma islemlerini
yUrUtmek,

Dekanlik TUBITAK projeleri ddeneklerinin
kontrolUnin yapilmasi,

Satin  alinmasi gereken malzemelerle ilgili

hastalk, gecgici goérey, disiplin cezasi
uygulamasl, gdrevden uzaklastirma
ve benzeri nedenlerle gecici olarak
gérevinden ayrildigr durumlari kapsar.
Gérev ve yefkilerinden bazilarinin
sinirlarint - agikga  belirtmesi,  yazih
olmak ve isleyise aykiri olmamak
sartiylo, Ust  ydneficinin onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye




piyasa fiyat arastirmasi
yazismalari hazirlamak,

e Sahn alma evraklar onay belgesi, yaklasik
maliyet cetveli ve ek belgeleri dizenlemek,

e Alnan malzemelerin  tasinir  kayit  kontrol
birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

e Resmi posta pulu satin alma iglemi

Birim sorumlusu olarak;

yaparak,

e idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

e idarenin bilgilendirme ve onaylanma
amagh duyuru ve belgeleri  diger
calisanlara teblig etmek,

e Birimi ile ilgili sorunlari, gorUs ve onerileri
yOneticilere iletmek

e Birim kalite femsilcisi olarak  kalite
calismalarinda birimini temsil etmek,

e Birimin i¢ konfrol calismalarinda  akfif
olarak rol almak,

e Birim hassas goérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yUrGrmek,

e KTU Tip Fokiltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dizenli

olarak kalite birimine gdndermek

Satin alma ve déner sermaye birimi KTU Tip
Fakiltesi Stratejik Plan Performans verileri:
A2HO2.PG.1 Kamu kurumlari ve &zel sekior
tarafindan fonlanan toplam kurum disi proje
sayisi (TUBITAK, AB, DOKA, DOKAP, TAGEM,
Sektér Kontratl, Bakanlk, BAP 08)

A2.HO3.PG5 Kurum ici (BAP) desteklenen altyapi
proje sayisl

devredebilir.

Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calsanlar  ayni anda izin
kullanamaz (6l0m, acil durum, hastalik
vb. planlanamaz durumlar haric)
imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk goérevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak  yapilir ~ ve  ydnetici
onayina cikarilir.




EBYS' den ve fiziki olarak yazi igsleri Yetki:

biriminden gelen taleplerin  degderlendirilip .

sonuglandirimak Uzere islem baglatiimasi, * Temel gorev ve so.rumluluklor.do

Fiziki olarak gdnderilmesi gereken satin ’ronl.n.wlonqn gorevlerln .ye:rlne
Umut YANKUNCU Memur alma ve déner sermaye evraklarinin posta gehr.l!m.esu kontroll ve  denetiminde Yasemin KUM

kayitlarini hazirlayip gdnderimini saglamak, yetkilidir.

Satin alma ve déner sermaye evraklarindan Yetki Devri (vekdlet)

kesilen damga vergilerinin  toplamindan o Yetki Devri (vekdlet): Kanuni izin,

kesilen Muhtasar beyanname &demelerini hastalk, gecici gérev, disiplin cezasi

yapmak, uygulamasi, gdrevden uzaklastrma

Doner  sermaye  danismanlik  icrefi ve benzeri nedenlerle gecici olarak

Gdemelerinin yapimasi, gdérevinden ayrildig durumlari kapsar.

o GoOrev ve vyefkilerinden bazilarinin
sinirlarini acik¢a  belirtmesi,  yaazil
olmak ve isleyise aykirt olmamak
sartiyla,  Ust  ydneticinin - onayiyla
birimde calisanlardan diger bir kisiye
devredebilir.

e Birim icerisinde birbirine vekdleten
bakan calisanlar  ayni anda izin
kullanamaz (BlUm, acil durum, hastalik
vb. planianamaz durumlar haric)

o Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki
devri ilk gorevlendirmede ve
gerektikce  ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak — yapilir -~ ve  ydnefici
onayina cikarilir.

GOREV TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI
TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI: Yasemin KUM AD_SOYADI: &zgir EVCI
Surekli isci Fakilte Sekreteri
IMZA: IMZA:




AD_SOYADI: Umut YANKUNCU
Memur

iMZA: TEBLiG TARIiHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol calismalan cercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim goérev tamimi izerinden calisanlarin gérev dagilimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiig: teblig edilmistir.




