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g:i:z ADI/ALT YABANCI DILLER YUKSEKOKULU MUDURLUGU
UNVA:I\{;OREV Satin Alma Personeli

BAGLI OLDUGU
UST YONETICI

YUksekokul Sekreteri

GOREV
ALANI/KAPSAMI

2547 Sayil YUksekdgretim Kanunu, 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, KTU Yabanar Diller YUksekokulu Uygulama
Yonergesi ve diger yonetmelikler.

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

- Talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik sartnamenin olup olmadigini kontrol
etmek,

- Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip, alim trinin secilmesi, (ihale, dogrudan
temin ve Devlet Malzeme Ofisi)

- MYSV2 sisteminde harcama talimati olusturmak gerceklestirme gorevlisine
gondererek imza surecini baslatmak,

- Teklif mektubu hazirlamak, Teklif mektuplarini dederlendirmek ve piyasa fiyat
arastirma tutanagdr olusturmak,

- Piyasa fiyat arastirma tutanad sonucunda firmalarla ilgili 22/d alimlari icin
yasakl sorgulamasi yapmak ve %10 izni belgesini almak,

- Firma/kisi ile ilefisime gecilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili teslimin veya
hizmetin yerine getirilmesi icin yonlendirme yapmak,

- Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No:T'in Birinci Kisim, ikinci B&IUMUNUN "V.
Amme Alacad Odenmeden Yapimayacak islemler ile islem Yapanlarin
Sorumluluklar" baslikll bAItmUNUn (A) numarall alt boliminde yer verilen
dizenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet alimlari icin vergi borcu
yazisl istemek,

- Faturadan sonra EKAPTa islemi sonlandirmak,

- Mal alimlari icin Muayene ve Kabul Teslim Tutanadr dizenlemek,

- MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri belgesini kesmek.

- Elektrik, Dogalgaz, su ve Telefon faturalarini takip edip ddemeyle sonlandirmak,

- Yapilan islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri futmak, gincellemek ve raporlarini
hazirlamak,

- YUksekokul Sekreterinin verecegi diger yasal gorevleri yapmak,

YETKINLIK DUZEYi

Kisiler arasi iletisime acik, Arastirmaci ¢zellidine sahip olmak.
Karar verme vyetisi yUksek 6zellidine sahip olmak.

Degisim ve gelisime, ekip calismasina agik olmak.

Kurumsal iletisim ve isbirligine agik olmak.

Mevzuat ve mesleki alanda gerekli yetkinlikler.
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Yetki: Temel gdérev ve sorumluluklarda tanimlanan gdrevlerin yerine getirimesi,
kontrolU ve denetiminden yetkilidir.

Yetki Devri (vekalet): Kanuni izin, hastalk, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi,
gbrevden uzaklastrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gorevinden ayrildidi
durumlari kapsar.

Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agikga belirtmesi, yazil olmak ve isleyise
aykir olmamak sartiyla, Ust yodneticinin onayiyla birimde ¢alisanlardan diger bir
kisiye devredebilir.

YETKi/YETKi DEVRI

Birim igerisinde birbirine vekaleten bakan c¢alisanlar ayni anda izin kullanamaz
(6lum, acil durum, hastalik vb. planlanamaz durumlar haric)

Imza yetkisi bulunan durumlarda yetki devri ilkk gérevlendirmede ve gerektikce
“Yetki Devri Formu” doldurularak yapilir.

« Kurumsal misyon, vizyon ve etk dederlere uygun davranmak.

GOR.EV ICIN. % Yasal mevzuata hakim olmak.
GEREKLI BECERI VE o -
YETENEKLER % Gelisime ve degisime acik olmak.
% lletisime acik olmak.
DIGER Temel gbrev ve sorumluluk alanlari igerisinde;
GOREVLERLE Rektorluge badl birimler,
iLiSKisi

Dis paydaslar.
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