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Birimi Fen Fakiltesi
Gorev Unvani Satin Alma Birimi Personeli
Ust Yonetici Fakilte Sekreteri/Dekan Yardimcisi/Dekan
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

GOREVIN/ISIN KISA TANIMI

Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin
tiim faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla calismalar
yapmak. ilgili mevzuat cercevesinde (st ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak,
satin alma islemlerinin (dogrudan temin, ihale yontemleriyle alim ve DMO alimi) etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakiiltemiz birimlerinin ihtiyact olan mal, hizmet ve damismanlik hizmeti alimlarina iligkin
talepler ile ilgili evraklar1 hazirlar.

Mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlarin1 mevzuata uygun olarak, belirlenen satin alma
yontemleri ile gerceklestir.

Almi planlanan mal, hizmet ve danigmanlik hizmeti alimlarina yonelik islemler icin ilgili
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde usuliince yaklasik maliyet calismasini organize eder.

Biitce kisitlar1 dahilinde Fakiiltenin ihtiyact olan tasinirlarin dogrudan temin ile satin alma
islemlerini yapar.

Odenek yetersizliginde Strateji Gelistirme Daire Baskanligindan biitce aktarma/ekleme talebine
iligkin belgeleri hazirlar. Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program,
rapor ve istatistikleri hazirlar ve idareye sunar.

Fakiiltemiz Arastirma Projelerinden alinan hizmet ve malzemelerin muayene komisyon
evraklarini hazirlar, liyeler imzaya sunar ve ¢ikan belge arastirmaci 6gretim elemanina teslim
eder.

Yillik doner sermaye biitgce hazirlanmasi iglemlerini yapar.

Fakiiltemizde ISKUR Genglik Programi kapsaminda gérevli dgrencilerin aylik maas, puantaj,
SGK primleri ile ilgili islerini yapar.

Fakiiltemizde ISKUR Genglik Programi kapsaminda gorevli 6grencilerin izin takiplerini yapar.
Fakiiltemizde ISKUR Genglik Programi kapsaminda gérevli dgrencilerin &zliik islemlerine
iligkin igleri yapar.

Fakiiltemizde ISKUR Genglik Programi kapsaminda gorevli ogrencilerin almis olduklari
raporlart

SGK sistemi tizerinden vaktinde cezai isleme girmeden onaylanmasi yapilir.

Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Tasiir Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Fakilte Sekreterine, Dekan Yardimcisina, Dekana Kkarsi
sorumludur.

GOREVIN GETIRDIiGI NITELIKLER VE YASAL DAYANAKLAR

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu.

5018 Sayili Kanun

4734 say1li Kamu fhale Kanunu

4735 sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu
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e 2886 sayili Devlet ihale Kanunu
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Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahh(t ederim.
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Hazirlayan: Kalite ve Strateji Birimi Kontrol: Fakilte Kalite Komisyonu | Onaylayan: Dekan




