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BiRiM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM SATIN ALMA VE DONER SERMAYE BIiRIMi
UNVAN/GOREV Sahin Alma ve Déner Sermaye Birim Sorumlusu
ADI Yasemin KUM/ Sirekli isci
Birim Calisani
Ekber Nur BARAN/Saglik Teknikeri
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢ konfrol standartlari ve kurumsal kalite ¢alismalari  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagiimlarinin yapiimasi ve teblig

edilmesi kapsaminda hazirlanmigtir,

KTU Tip Fakiltesi amag ve hedefleri dogrultusunda; akademik ve idari personelin
Odemelerine iliskin faaliyetleri ve kamu ihale mevzuatina uygun olarak, satin alma
ile ilgili faaliyetleri yUriutmek.

GuUnlGk yapilan isler:

= EBYS'den ve fizki olarak vyazi isleri biriminden gelen taleplerin
degerlendirilip sonug¢landirimak Uzere islem baslatiimasi,
» Fiziki olarak gonderilmesi gereken saotin alma ve doner sermaye

evraklarinin posta kayitlarini hazirlayip génderimini saglamak,

Haftalik yapilan isler:
= BoUtceden &denek gelmesi durumunda is almina gbére gelen satin alma
evraklarini hazirlayip sonuclandirmak,
* RektorlUk Uzerinden gelen satin alma taleplerinin ddenek kalemlerine gore
degerlendirilerek fokilte sekreteri onayina sunulmasi. Onaylanan safin ama
islemlerini yUrUtmek,




Aylik yapilan isler:

= Dekanlk TUBITAK projeleri &deneklerinin kontrolinin yapilmas,

= Satin alma ve doéner sermaye evraklarindan kesilen damga  vergilerinin
toplamindan kesilen Muhtasar beyanname 6demelerini yapmak (BAP Payi
%1'den, Hazine Payi %5)

= Doner sermaye danismanlik Ucreti ddemelerinin yapiimasi,

= Safin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak,
yazismalari hazirlamak,

=  Safin alma evraklar onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri
dizenlemek,

=  Alnan malzemelerin fasinr kayit kontrol birimine teslimatinin  yapimasini
saglamak,

Yilik yapilan isler:
= Resmi posta pulu satin alma islemi,
= Tip BYS MEDU sisteminin vyillik bakim &édemeleri,

Diuzensiz gerektikge yapilan isler (gUnlik periyodik yaphginiz isler
disinda karsilashginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
= Yok

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
=  Doner Sermaye Sistemi veri giris gorevlendirilmesi
= Safin alma yetkisi

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
= 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu
= 6475 sayill Posta Hizmetleri Kanunu
= KTU Satin Alma Prosediri
= 5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
= Doner Sermaye Isletme Mudirligu
* Resmi Gazete

YETKI/YETKI
DEVRI

* Temel gbérev ve sorumluluklarda tanimlanan goérevlerin yerine getiriimesi,
kontrolU ve denetiminde yefkilidir.

= Kanuni izinler, hastallk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gegici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya
kendisinin katiima imk&ni bulamadigi toplanti ve goérismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.

Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini

acikkca belirtmek, yazih olmak ve ‘Tip Faklltesi Yetki Devri ProsedUrune’




uygun olmak sartiyla, Ust  yoneticinin onaylyla  birim  ¢alisanlarina
devredebilir.

Bilgi ve Beceriler:
GOREYV IGIN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GEREKLi BECERi | Kurumsal iletisime ag¢ik olmak
VE YETENEKLER | lyi derece bilgisayar kullanimi
Sayisal isleme yatkinlik
Gelisime ve yenilie agik olmak

Deneyim:
Dosyalama sistemi bilgisi
Hizl Klavye Kullanimi

DIGER Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlan icerisinde:
GOREVLERLE isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLiSKisi Dekan

FakUlte Sekreteri

Yazi isleri Birimi

RektorlUk Satin alma Birimi

Doéner Sermaye isletme MUdUrlGgu
Idari/ Akademik tUm personel

lac Firmalarn

Ticari unvani olan firmalar

Medikal Firmalar
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