KTU

SAGLIK HiZMETLERI MESLEK YUKSEKOKULU

KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU
SATIN ALMA SORUMLUSU

Dok. Kodu: iIK.KO.FR.14

Yay. Tar: 22.11.2022

Revizyon No: 06 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 02

Birim Adi

Saglik Hizmetleri Meslek Yiksekokulu

Alt Birim Adi

Satin Alma Birimi

Personel Adi Soyadi

Fatih SAYLAM

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Yuksekokul Sekreteri

Vekalet Edecek
Personel

Yuksekokul Sekreteri tarafindan yetkilendirilen personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Boliumlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Meslek
Yuksekokulu Sekreterligine sunar ve Meslek Yiksekokulu Sekreterinin teklifi
ile MUdurlik Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut dédenek durumlarini dikkate alarak takip
etmek.

Satin alma talep formlarini hazirlamak.

Satin alma sekline gore diger yazismalari yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa
arastirma, mal muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve 6deme emri,
tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

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

Satin alma burosu ile ilgili tim yazigsmalari yapmak.

On mali kontrol iglemini gerektiren evraklarin hazirlanmasi takibinin
yapilmasi,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
tesliminin saglanmasi,

Tasinir igslem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Grinun
ilgili birime teslim islemlerinin saglanmasi.

Mal ve Hizmet alimi islemlerinin yapilmasi.

Uygunluk onay islemlerinin yapiimasi.

Yaklasik maliyet tespitinin yapiimasi.

Calisma Esaslari ile ilgili plan ve programlarin yapilmasi.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel idari ve Yazi isleri biirosuna
teslimini saglamak.

Bagl oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve
islemlerin yapilmasini saglamak,

is verimliligi ve barigi agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismak,
Kalite Yonetim sistemine uygun prosedirlere uymak uygulamak

Mevzuatin gerektirdigi isler yaninda birim amirlerinin verecegi diger gorevleri
yapmak

Amirin verdigi diger gorevlerin yerine getiriimesi

Calismalari gizlilik, dogruluk ve seffaflik ilkeleri ile genel kabul gérmis etik
kurallara uygun bir sekilde yuritmek.

Yapllan is ve iglem surecleriyle ilgili Ust yoneticileri bilgilendirmek.




e Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol
etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

e Memur Akademisi tarafindan verilen egitimleri takip etmek ve katilmak.

Savurganliktan kacinmak, Yuksekokul varliklari ve kaynaklarini verimli ve

ekonomik kullanmak.

Yuksekokul etik kurallarina uymak, gizlilige riayet etmek.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.

Zaman gizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

ic kontrol galismalari kapsamindaki gérevleri yerine getirmek.

Uyesi bulundugu komisyon toplantilarina katilmak ve katki saglamak.

Sivil Savunma calismalari kapsamindaki gorevleri yerine getirmek.

Amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

657 Sayil Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Sayisal igleme yatkinlik

lyi derece bilgisayar kullanimi

Dosyalama sistemi bilgisine sahip olmak

Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak

e Kamu ihale Kanunu hakkinda bilgi sahibi olmak

Gorevi ile lgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

KTU Satin Alma Prosed(irt

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
4734 sayili Kamu ihale Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve Uygulanmasi
4735 Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

Diger Gorevlerle iligkisi

Temel Goérev ve Sorumluluk Alanlar Igerisinde;
Madur

Mudur Yardimcisi

Yazi isleri Birimi

YUksekokul Sekreteri

Rektorlik Satin Alma Birimi

Ticari unvani olan firmalar

Bu dokimanda aciklanan gérev tanimini okudum. Goérevimi
burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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