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Amag

FakUltemizde faaliyet gosteren birimlerimizde yapilan her bir isin niteligi ile
cevre ve calisma kosullari hakkinda bilgi toplamak, toplanan bilgilerin
sistematik sekilde incelenmesi ve degerlendiriimesi amaciyla yapilmistir.

Is Analizi e isin gerekleri nelerdir? (Bilgi, beceri ve deneyim baglaminda)

Surecinde Kilit o s nasil yapilir?

Sorular e s ne zaman yapilir?
e s nerede yapilir?
e s neden yapilir?
e s icin yardmai araclar nelerdir? (Donanim)
e Ne gibi ¢iktilar elde edilir?

Birim Adi KTU Tip Fakultesi

Alt Birim Adi Satin alma ve Ddner Sermaye Birimi

Birim Calisan 2 Kisi

Sayis Yasemin KUM (Birim Sorumlusu)  [Ekber Nur BARAN (Birim calisan)

Kadrosu: Surekli isci Kadrosu: Saglik Teknikeri

En Yakin Yoénetici |Dekan

Dekan Yardimcilari
FakuUlte Sekreteri

isin Adi Satin alma ve Déner Sermaye islemleri

Isin Kisa Tanimi |Axademik ve idari personelin maas ve &zIok haklari, yolluklar, derece-kademe

ilerlemesi, SGK primleri, diger édemelere iliskin faaliyetleri koordine etmek ve
Kamu ihale Mevzuatina uygun olarak satin alma ile ilgili faaliyetleri yUritmek.

Belgeler:

isler

isin Yapilisi: islerinizi Yaparken Ginlik, Haftalik, Aylik ve Yilik Dizenli Olarak Yaphginiz

GuUnlik yapilan isler:

EBYS'den ve fiziki olarak vyazi isleri biriminden gelen taleplerin  degerlendirilip
sonuclandiriimak Uzere islem baslatiimasi,

Fiziki olarak gonderiimesi gereken satin alma ve dobner sermaye evraklarinin posta
kayitlarini hazirlayip génderimini saglamak,




Haftalik yapilan isler:
e BUtceden &denek gelmesi durumunda is almina gére gelen satin alma evraklarini
hazirlayip sonuclandirmak,
e Rektdrlik  Uzerinden gelen safin alma  taleplerinink &édenek  kalemlerine  gore
degerlendirilerek fakUlte sekreteri onayina sunulmasi ve onaylanan satin alma islemlerini
yUrUtmek,

Aylik yapilan isler:

e Dekanlik TUBITAK projeleri ddeneklerinin kontrolinin yapimasi,

e Safin alma ve dobner sermaye evraklarindan kesilen damga vergilerinin  toplamindan
kesilen Muhtasar Beyanname 6demelerini yapmak (BAP Payi %1'den, Hazine Payi %5),

e Dobner sermaye danismanlik Ucreti édemelerinin yapiimas,

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

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

e Alinan malzemelerin tasinir kayit kontrol birimine teslimatinin yapiimasini saglamak,

Yilik yapilan isler:
e Resmi posta pulu satin alma islemi,
e Tip BYS MEDU sisteminin yillik bakim &demeleri,

Dizensiz gerektikce yapilan isler(ginlik periyodik yaptiginiz isler disinda karsilastiginiz
ya da yapmaniz istenilen diger isler)
e Yok

Sorumluluk: (isinizle ilgili Sorumluluk Alanlarinizi ve Yetkilerinizi Belirtiniz)

e Mali Yonetim Sistemi (MYS) veri giris gorevlisi
e Satin alma yetkisi

Yaphginiz isler Nasil ve Kim Tarafindan Kontrol Ediliyor.

e Dekan
e FakUlte Sekreteri
e Doner Sermaye isletme MUdirligu Muhasebe Birimi

isinizle ilgili Hazirlanan, Kontrol Edilen veya Onaylanan Form, Dokiman ve Raporlar
Nelerdir.
Hangi Sikhikla Hazirlanir.

e Satin Alma talep yazilari/Gerektikge
e Doner sermaye danismanlik Ucreti ddemeleri/ gerektikce




Isiniz Geregi Baglanhda Oldugunuz i¢ ve Dis Paydaslariniz Nelerdir? B6ltm ve Unvan
Olarak Belirtiniz:
isin yapimasi icin iliskide bulunulan birimler:

e Dekan

o FakuUlte Sekreteri

e Yaz isleri Birimi

e Rektorlok Satin alma Birimi

e Doner Sermaye isletme MUdUrligu

e idari/Akademik tUm personel

isin sonuclarindan etkilenen birimler:
e lac Firmalari
e Ticari unvani olan firmalar
e Medikal Firmalar

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:
Calisma ofisi

Bilgisayar

Internet

Yazic

Faks

Telefon

Ofis malzemeleri

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken Ozellikler:
Bilgi ve Beceriler:
e Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

e Kurumsal iletisime agik olmak

* lyi derece bilgisayar kullanimi

e Sayisal Isleme yatkinlik

o Gelisime ve yenilige acik olmak
Deneyim:

e Dosyalama sistemi bilgisi
e Hizll Klavye Kullanimi

Belge ve Sertifikalar:

Yapilacak isin Yasal Dayanagr: isin yapilmasi sirasinda basvurulan kaynaklar (Kanun,
Kararname, Yénetmelik, Genelge)




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

6475 sayilll Posta Hizmetleri Kanunu

Resmi Gazete

KTU Satin Alma prosediri

5018 sayil Kamu Mali Yonetimi ve Kontfrol Kanunu

Déner Sermaye Isletme MUdUrligu

Calisma Ortaminda Yasadiginiz Sosyal Sorunlar Nelerdir:

e Yok

Calisma Ortamindaki Yerlesim Dizeyiniz isinizi Kolaylashiryor mu? Varsa Oneriniz:

e Hayir (Tahakkuk ve Satin alma BUrolarinin ayrimas)
e Dikkat Daginikhidi sorunu olusumu

Yapilan iste Asagidaki Risklerden Hangileri Vardir? Aciklayiniz:

is kazasi:
e Yok

Meslek hastaligi:
e Uzun sure ofturmaya dayal sirt bel agrilar

Trafik kazasi:
e Yok

Yapilacak isin Cikhsi Nelerdir:

e Satin alma islemlerinin dederlendiriimesi ve sonuc¢landiriimasi,
e Dobner Sermaye sisteminde danismanlik Ucretlerinin hesaplanarak édenmesi,




Bilgi Guvenligi: isinizle ilgili gizlenmesi gereken bilgiler varsa bunlarin konusu, kullanima sikiig
nelerdir.

e Satin alma teklif mektuplarinin gizliligi/Hepsi
e Do&ner Sermaye Danismanlik Ucretlerinin gizliligi/ Surekli
e 2. Sahislarla ilgili bilgi paylasimi gizliligi/Hepsi

Bu bilgilerin kasit, hatali tutum, givenlik zafiyeti nedeniyle ag¢iga ¢ikmasinin sakincalari
nelerdir.

e Bilgi mahremiyeti

e Maddi kayip

e Guvenlik zafiyeti olusumu
e Malzeme israfi

e Zaman Kaybi

Calisma sirasinda yapilabilecek hatalar nelerdir, olasi hata kim tarafindan fark
edilmektedir. Bu hata ne tir sorunlara ve zarara yol acabilmektedir.

e Maddi kayiplarin eksikligi/ FakUlte Sekreteri/Dekan

e Doner Sermaye danismanlik Ucreti édemesi/ FakUlte Sekreteri/Dekan
e Doner sermaye isletme MUdUrligu

e PTT isletme mUidirlugu

Yaptiginiz isteki para, menkul kiymet, kayit ve raporlar konusundaki sorumlulugunuz
nedir, dogacak zararlar nelerdir.

Sayginlik ve itibar kaybi

Kamu kaynak israfi

Kayit, rapor sonuclandirma sorumlulugu
1 derece sorumluluk tarafimizdadir.

Geri Bildirim: Suana kadar yapilmayan, ancak yapilmasinin yararh oldugunu gérdiginiz
yeni hizmetler/faaliyetler varsa belirtiniz.

e Yok

Kurumda yiritilen faaliyetlerin ve hizmetlerin daha kaliteli verimli ve daha az maliyetle
gercgeklestirilmesi icin onerilerinizi belirtiniz.

e Yok

Hassas Gorev Kriterleri: Bu Alan Andlizi Yapan Kisi/Kisiler Tarafindan Doldurulur.

idarenin hedeflerini etkileyebilecek &nemli karar alma kapasitesi, yetkisi var mi?

o Hayr

Kararlar etkileyebilecek idare disi U¢UncU kisi ve kuruluslarla iliski dizeyi nedir?




o Evet
Aciklama:
e Satin alma piyasa arastirmasi asamasinda firmalarla olan iletisim

Gizli belge ve bilgilere erisimi var mi?

o Evet
Aciklama:
e Satin alma ve ddner sermaye evraklari

Mali de@eri yUksek olan is ve islemlerle ilgili sorumlulugu var mi?

o Evet
Aciklama:
e Satin alma islemlerini yOrUtme gorevlisi

Gorevin yuUksek seviyede &zel uzmanlasma gerekliligi var mi?

o Evet
Aciklama:
e Kamu ihale kanunu ve satin alma mevzuatina hdkim olma gerekliligi

Sonug¢: Satin AlIma/Ddner Sermaye biriminin is analizi 2025 yili Mart ayi icerisinde guncellenmistir.
Karsilikl gdrisme teknidi ile yapilan revizyon ¢alismasi kayit allina alinmistir,
ANALIZ SONUCU:

1. Birimin gorev tanimi

2. Birimde c¢alisanlar arasinda gérev dagilimi

3. Birimin hassas goérevlerinin tespiti

4. Hassas gorevler listesi olusturulmustur
Analiz sonuglari ve bagl olarak olusturulmus bilgi ve belgeler, fakdlte risk ydnetimi ¢alismalarina
esas teskil edecedi icin fakUlte ydnetimine imzaya c¢ikarilmak suretiyle arsivienmistir.

Degerlendirmeyi yapan birim
Kalite, i¢ Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon
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