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SATINALMA VE DONER SERMAYE BiRiMi GOREV DAGILIMI LISTESI

BiRiMIN ADI: SATINALMA VE DONER SERMAYE

SORUMLU OLDUGU YONETICIi: FAKULTE SEKRETERI

BiRIMDE YURUTULEN HIiZMETLER: KTU Tip Fakiltesi amag 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 GCALISAN
e EBYS'den ve fiziki olarak vyazi isleri Yetki
biriminden gelen taleplerin degerlendirilip »  Temel gdrev ve sorumluluklarda
sonuglandiriimak Uzere islem baslatiimasi, tanimlanan gérevierin verine
e Fiziki olarak gdnderilmesi gereken satin getirimesi, kontroli ve denetiminde
alma ve ddner sermaye evraklarinin yetkilidir.
pofro kayitlarint  hazirlayip  gdnderimini = Kanuni izinler, hastalk,  gecici Ekber Nur BARAN
. . N saglamak, gdrev ve benzeri izinlerde
Yasemin KUM Surekli Isci e Bitceden ddenek gelmesi durumunda is sorumiuluk alanindaki isler
Birim Sorumlusu almina gore gelen satin alma evraklarini aksamayacak sekilde vekil

hazirlayip sonuglandirmak,

Rektorlik Uzerinden gelen satin alma
taleplerinin - &ddenek  kalemlerine  gore
degerlendirilerek fakllte sekreteri
onayina sunulmasi ve onaylanan satin
alma islemlerini yUrUtmek,

Dekanlik TUBITAK projeleri ¢deneklerinin
kontrolOnin yapiimasi,

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildidi zaman

veya kendisinin  katiima  imkéni
bulamadigi toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip Fakiltesi Vekil

Personel Listesinde’ belirlenmistir.




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

Alinan malzemelerin tasinir kayit kontrol
birimine teslimatinin yapilimasini saglamak,
Resmi posta pulu satin alma islemi,

Tip BYS MEDU sisteminin  yillk bakim
ddemeleri,

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

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin  bilgilendirme ve onaylanma
amach duyuru ve Dbelgeleri  diger
calisanlara teblig etmek,

Birimi ile ilgili sorunlari, goris ve &nerileri
yOneticilere iletmek

Birim  kalite  temsilcisi  olarak
calismalarinda birimini temsil etmek,
Birimin i¢ kontrol calismalarinda — aktif
olarak rol almak,

Birim hassas gorevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,

kalite

Yetki Devri

=  Yetki devri gerekli durumlarda
gérev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agikga  belirtmek, yazil
olmak ve Tip Fakdltesi Yetki Devri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  yéneticinin - onaylyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.

e KTU Tp Fokiltesi  Stratejik  Plan
performans hedefleri verilerini  dizenli
olarak kalite birimine géndermek,
Yetki
e EBYS'den ve fiziki olarak vyazi isleri e Temel gbrev ve sorumluluklarda
biriminden gelen taleplerin  degerlendirilip tanimlanan gbrevlerin yerine
sonuclandirimak Uzere islem baglatimasi, getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
e Fiziki olarak gdnderiimesi gereken satin yetkilidir.
Ekber Nur BARAN | Saglik Teknikeri alma ve déner sermaye evraklarinin posta e Kanuni izinler, hastallk, gecici Yasemin KUM
kayitlarini hazirlayip gdnderimini saglamak, gorev  ve benzeri izinlerde
e Satin alma ve déner sermaye sorumluluk alanindaki isler




evraklarindan  kesilen damga  vergilerinin aksamayacak sekilde vekil

toplamindan kesilen Muhtasar Beyanname personel listesinde belirlenen kisiye
odemelerini yapmak (BAP Payr  %l'den, vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
Hazine Payi %5), gorevinin basindan ayrildi§ zaman
e Doner sermaye danismanlik Ucreti veya kendisinin - kafiima  imkéni
odemelerinin yapiimas, bulamadigi toplanti ve

gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip FakUltesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.
Yetki Devri

e Yetki devri gerekli durumlarda
gdrev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmek, yazili
olmak ve Tip Fakultesi Yetki Devri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  ydneticinin - onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.

GOREV TANIMI VE GOREVY DAGILIMI TEBLIG EDILMESI

TEBLIG ALAN TEBLIG EDEN YONETICI
AD_SOYADI: Yasemin KUM AD_SOYAD: Berna GUNCICEK GELIK
Surekli isci Fakilte Sekreteri
IMZA:
IMZA:
AD_SOYADI: Ekber Nur BARAN
Saghk Teknikeri
IMZA: TEBLIG TARIHi:

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalan gergevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus, birim gérev tamimi izerinden calisanlarin gérev dagilimi
yapilmis ve kendilerine imza karsiigi teblig edilmistir.




