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Birim Adi

Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek Yuksekokulu

Alf Birim Adli

Satin Alma

Gorev Amaci

KTU Arakll Ali Cevat Ozyurt Meslek YUksekokulunun amag ve hedefleri
dogrultusunda, kamu ihale mevzuatina uygun olarak, satin alma ile
ilgili faaliyetleri yUritmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

Bolimlerden ve bagl birimlerden gelen safin alinma isteklerini
Meslek  YUksekokulu  Sekreterligine sunar ve  Meslek
YUksekokulu Sekreterinin teklifi ile MUdurlik Makaminin onayini
alr.

Saftin alma taleplerinin mevcut ddenek durumlarini dikkate
alarak takip etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

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

Nakit veya mahsuplari dizenleyerek teslim evraki ile birlikte
Strateji Daire Bagkanligina teslim etmek.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onayi verilen evraklari
0deme kalemlerine gére tanzim ederek dosyalamak.

Satin alma burosu ile ilgili tUm yazismalari yapmak.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi
takibinin yapilimasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapiimasi, arsive devredilecek
malzemelerin fesliminin saglanmasi,

Tasinir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin
alinan 0rundn ilgili birime teslim islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi

Uygunluk onay islemlerinin yapilmasi

Yaklasik maliyet tespitinin yapilmasi

Satin alma oluru ve onay Belgesinin hazirlanmasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapimasi.
Arsivienecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi
isleri burosuna teslimini saglamak.

Bagll oldugu proses ile Ust ydnetici/ydneticileri tarafindan
verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasini saglamak,
Yazilan yazilari paraf etme.

Birimi ile ilgili yazilar teslim alma ve tutanaklari imzalamak.




e Satin alma islerinde 3 farkl yerden teklif alinmasini yapmak.
iSIN CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari icerisinde vyapilan is ve islemlere iliskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tUrlu ddeme emri belgesi, yazi,
bordro, banka listesi, onay, rapor.

BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.
e Yazl ve s6zIU talimatlar.
e Havale edilen islemler.

Bilgilerin temin edilecedi yerler:
e MUdUr Yardimcilar, YuUksekokul Sekreteri, MUdUrluk Birimleri,
Strateji Gelistirme Daire Baskanhdu.

Bilginin Sekli:
e Kanun, yonetmelik, genelge yaz, telefon, e-mail, yiz yize.

BU ISTE CALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e En az lise mezunu olmak,
e Alaninda en az 2 yil deneyimi olmak,
e llgii mevzuata hakim olmak,
e Kurumunun etik deg@erleri konusunda bilgi sahibi olmak,

YETKILERI

is verme, yonlendirme

e Kontrol etme, dizeltime,
e izin verme,

e Harcamg,

e imzq,

e Paraflama,

e Temsil

CALISMA KOSULLARI

e GUNIUk ¢calisma saatleri icinde gdrev yapmak,
e Gerektiginde gunluk ¢alisma saatleri disinda da gérev yapmak,
e BUro ortaminda ¢alismak,




o 4734 sayil Komu ihale Kanunu

e KTU Satin Alma Prosediri

e 5018 sayili Komu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
e Doner Sermaye isletme MUdurligu

Gorev lle lgili
Mevzuatlar




