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Rektorliik Revizyon No 0
Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudiirligi Revizyon Tarihi 01.01.2025
GOREV TANIMI FORMU Sayfa1/1
Gorev Unvani: Satin AlIma ve Déner Sermaye Sorumlusu
Ust Birim Adi: Rektorlik
Birim Adi: Sirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudurligu

Ust Yonetici/Yoneticileri [Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Merkez Miidiir(i, Merkez Miidir Yardimcilari,

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden Diger galiganlar

Gorevin Tanimi
1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Konya Teknik Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen ilke ve amaglara uygun olmak suretiyle merkez faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun yirGtilmesi amaciyla merkezin ihtiyaci dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin yasalar ve yénetmelikler
cercevesinde gergeklestiriimesi ve kayitlarinin tutulmasi- yasal sureler boyunca saklanmasi ile ilgili faaliyetleri ytrtitmek ve koordine
etmek ile ilgili gerekli islemleri yapar.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN MAKAMLAR/BIRIMLER
Rektor, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Merkez Mudirt, Merkez Mudir Yardimcisi, Rektorluk Birimleri, Doner sermaye, Saymanlik,
Bankalar, Idari Mali isler Dairesi Bagkanlig, ihtiyag duyulan tiim Fakiilte ve birimler, Universitemiz Akademik Personeli, egitim talebinde
bulunan ve egitim programi ¢alismasi yapilabilecek resmi kurum ve kuruluslari ile 6zel sektor kuruluslar.
CALISMA SAATLERI
08:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri arasi ve amirin gerekli gérdiigi diger zamanlardir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

YETKILERI

1. Déner Sermaye Isletme Midirliigiinden ve Déner Sermaye Saymanligindan gelen yazismalar dogrultusunda mali ilerin takip
edilmesi, ddeme evraklarinin hazirlamak ve sonuglandirmak.

2. Déner Sermaye Isletme Midirligiinden istenen birim yillik biitgesinin her yil igin hazirlanmasi ve ilgili birime teslim etmek,
3. Satin alma sekline gore yazigsmalari yapmak (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale
onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi), Piyasa Arastirma Tutanagini hazirlamak, kontrol
ve onay almak,

3-a )Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek

3-b Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri dizenlemek,

3-c Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

4. Birimde ydurdtilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum digi yazismalari hazirlamak Merkez Midiriiniin onayina sunmak,

5. Kamu Ihale Kanunu uyarinca Tiiketime Yénelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Onarim Giderleri ile Gayrimenkul
Mal Bakim ve Onarim Giderleri tertiplerinden gerekli her turli mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut makine ve teghizatin bakim ve
onarimlarinin yaptiriimasi ile ilgili evraklari hazirlamak,

6. Egitimlerde kullaniimasi gerekli arag-gereg, cihaz, makine ve teghizati Merkez bitgesi dahilinde satin alma iglemleri ile ilgili
evraklari hazirlamak, alinan demirbaslarin Tasinir Kayit yetkilisine bildiriimesi islemleri yapmak,

7. Birim ile ilgili her tlrlu evraki standart dosya diizenine gére dosyalamak ve arsive kaldirmak,

8. Yurattigu faaliyetlere iligkin talep ve sorunlarini Merkez Mudurine iletmek,

9. Merkezin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

10. Merkezin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak, savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek, Bagli

oldugu Ust yonetici/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki degisikliklerle ilgili yeni gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini
saglamaktir.

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler
idari ve teknik bir unvana sahip olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi
saglamak amaciyla revize edilecektir. 01.01.2025

Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici

Merkez Midur Yardimcisi Merkez Muddra
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