T.C. Form No: 1
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | BILIMSEL ARASTIRMALAR SATINALMA SUBE MUD.
Bagh Oldugu Ust Birim :  |IDARi VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

Bagh Oldugu Ust Yonetici |: |DAIRE BASKANI

Gorevin Alan1 / Kapsam SATINALMA iS VE ISLEMLERINi YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanim :

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuat: ¢ergevesinde yapilacak
mal ve hizmet alimlarinin ve tahakkuk islemlerinin gerceklestirilmesi

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimince desteklenen Projeler ile tiim dis destekli projeler
kapsaminda mal ve hizmet alimina iliskin her tiirlii dogrudan temin ve ihale usulii satin alma islemleri ile
bursiyer ddemelerini ve takibini yapmaktir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

1-Kisa adiyla BAP (Bilimsel Aragtirma Projeleri), yiiksek 6gretim kurumlarindaki bilimsel aragtirmalarin
desteklenmesi amaciyla gelistirilmis bir uygulamadir. Bu uygulama YOK'{in 01.01.2002 tarihinden
gecerli olmak iizere yiiriirliige aldig1 Yiiksekogretim Kurumlar1 Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda

Y o6netmelik uyarinca gergeklestirilmektedir.

Bilimsel Arastirma Projeleri
e Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin dosyalarin1 agmak

e Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin 6deneklerini e-biitce sistemine kaydetmek

e Bilimsel Arastirma Projeleri ve OYP den kabul edilen ve satin alma islemleri yapilmis olan proje
yiiriitiiciilerinin 6deneklerini takip etmek
e 2019 mali yilinin analitik biitce tertip 6deneklerini takip etmek ve 6deneklerin biitge sistemine
girislerini yapmak
e Her ayin sonunda siparisi gelip 6demesi yapilan faturalarin aylik mizanimi yapmak
e Yurt i¢i ve yurtdisina giden proje yiiriitiiciilerine avans agmak ve kapatmak
e Ogrenci maas 6demelerinde ¢esitli 6demeler bordrosu hazirlamak ve muhasebe islem fisi
diizenlemek
e Yurtdisindan yapilan analiz ve diger licretlere 6deme yapmak
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Satinalma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere
ve Rektore karst sorumludur

SANTEZ,OYP, DPT ve Bilimsel arastirma projeleri satin alma islemleri
e Proje yiiriitiiciilerinden gelen isteklere teklif hazirlamak ve ilana ¢ikmak ve yayinlamak

e Thale onay belgesi ve ihtiyag listesi hazirlamak

e [lana cikilan tekliflerin mukayese cetveline dokiilmesi ve incelenmek iizere ilgili proje
yiiriitiiciilerine degerlendirmek tizere teslimi

e proje yiriitiiclilerinin degerlendirmeden gelen tekliflerin piyasa fiyat aragtirma tutanagi

hazirlanmasi
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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e Hazirlanan piyasa fiyat arastirma tutanaginda kalan ilgili firmalara siparis ¢ekilmesi
e (Cekilen siparislerde gelen faturalarin muayene kabul gelen evraklarina muhasebe islem fisi
diizenlenmesi
e Mubhasebe islem fisi diizenlenmis evraklara iligkilendirme ¢ikarmak
e Ogrenci burs 6demeleri ve telif iicret ddemelerinde cesitli ddemeler bordrosu hazirlamak ve
muhasebe islem fisi diizenlemek
e Muhasebeye evrak gondermeden once ilgili firmalardan vergi borcu evraki istemek
e Mubhasebe islem fisi diizenlenmis evraklarin muhasebeye teslimi
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak. [
Satin alma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere
ve Rektore karsi sorumludur

DPT ve Bilimsel arastirma projeleri satin alma islemleri

e Proje yiiriitiiciilerinden gelen isteklere teklif hazirlamak ve yaklasik maliyet ilana ¢ikmak ve
yayilamak

e [lana ¢ikilan tekliflerin mukayese cetveline dokiilmesi ve incelenmek iizere ilgili proje

yiiriitiiclilerine degerlendirmek {izere teslimi

Proje yiiriitiiciilerinden degerlendirmeden gelen tekliflerin ihale hazirliklar

Yaklasik maliyet oluru ve yaklasik maliyet hazirlamak

Ihtiyag listesi ve ihale onay belgesi hazirlamak

Ihale islemleri i¢in Ekap numarasi almak

Ihale igin idari sartname hazirlamak

Ihale igin sézlesme hazirlamak

Yaklasik maliyet veren firmalara davet mektubu gondermek

Sartname bedeli yatiran firmalar hazirlanmis olan ihale evraklarin1 gondermek

Ihaleye gelen firmalarm ihale zarflarini teslim almak

[hale evraklarmi kontrol etmek

Ihale komisyon karar1 hazirlamak ve ihale tebligatlarin1 yapmak

Mgili firmay1 s6zlesmeye davet etmek

Sozlesmeye gelen firmaya siparis géndermek

Siparisi gelen faturalarin muayene kabul gelen evraklarina muhasebe islem fisi diizenlenmesi

Muhasebeye evrak gondermeden 6nce ilgili firmalardan vergi borcu evraki istemek

Muhasebe islem fisi diizenlenmis evraklarin muhasebeye teslimi

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Satin alma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel

Sekretere ve Rektore karst sorumludur.

TUBITAK satialma islemleri

o Tiibitak tarafindan kabul edilen projelere dosya agmak

e Proje yiiriitiiciilerinin harcamalarin1 yapmis oldugu faturalara kabul evraklar1 hazirlamak ve
muhasebe islem fisi diizenlenmek

e Ogrenci burs ddemelerin ve PTI(Proje Tesfik Ikramiyesi) ddemelerinde gesitli ddemeler bordrosu
hazirlamak ve muhasebe islem fisi diizenlemek

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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Yurtdisi satin alma islemleri

Yurtici ve yurtdisina giden proje yiiriitiiciilerine avans agmak ve kapatmak

Proje yiiriitiiciilerinin yurtici ve yurtdisi yolluk/yevmiyelerini 6demek

Muhasebe isleme fisi diizenlenen evraklari Tiibitak TTS ne(Transfer Takip Sistemi) giris yapmak
Muhasebeye evrak gondermeden once ilgili firmalardan vergi borcu evraki istemek

Tiibitak TTS sistemine giris yapilan evraklarin muhasebeye teslimi

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Satin alma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolay1r Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore kars: sorumludur

Proje yiiriitiiciilerinden gelen isteklere teklif hazirlamak ve yaklasik maliyet ilana ¢ikmak ve
yayilamak

[lana ¢ikilan tekliflerin mukayese cetveline dokiilmesi ve incelenmek iizere ilgili proje
yiiriitiictilerine degerlendirmek {izere teslimi

Proje yiiriitiiciilerinin degerlendirmesinden gelen tekliflerin thale hazirliklar

Yaklasik maliyet oluru ve yaklasik maliyet hazirlamak

Ihtiyag listesi ve ihale onay belgesi hazirlamak

Ihale islemleri i¢in Ekap numaras1 almak

Ihale igin idari sartname hazirlamak

Ihale igin sézlesme hazirlamak

Yaklasik maliyet veren firmalara davet mektubu gondermek

Sartname bedeli yatiran firmalar hazirlanmis olan ihale evraklarini géndermek

Ihaleye gelen firmalarim ihale zarflarini teslim almak

Ihale evraklarmi kontrol etmek

Ihale komisyon karar1 hazirlamak ve ihale tebligatlarini yapmak

Mgili firmay1 s6zlesmeye davet etmek

Sozlesmeye gelen firmanin proforma faturasi ile Akreditif islemleri i¢in banka tarafindan gelen
akreditif talimat1 doldurmak ve ilgili firmayla akreditif agmak

Acilan akreditif Glimriige gelen malzemeler i¢in glimriik vergisi, konsimento ve ardiye iicretlerinin
O0denmesi, giimriik miisavirlerine vekalet verip malzemenin ¢ekilmesi ve faturanin muayene kabul
evraki ile agilan akreditif kapatilmasi islemleri yapilmaktadir.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak. Satin
alma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve

Rektore karst sorumludur.

Bagh Alt Birimler :

1- - Proje Satinalma Birimi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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Bagh Oldugu Birim : |IDARi VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI

BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI SATINALMA SUBE
Alt Birimin Ad1 - | MUDURLUGU
Gorevin Alam / Kapsami |: |SATINALMA IS VE iISLEMLERINI YORUTMEK

Gorevin Kisa Tanim :

4734 say1li Kamu fhale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Mevzuati gergevesinde yapilacak mal
ve hizmet alimlarinin ve tahakkuk islemlerinin gergeklestirilmesi

Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimince desteklenen Projeler ile tiim dis destekli projeler
kapsaminda mal ve hizmet alimina iliskin her tiirlii dogrudan temin ve ihale usulii satinalma islemleri ile
bursiyer ddemelerini ve takibini yapmaktir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler :

o BAP Proje kapsaminda belirtilen mal ve hizmet alimlarini, proje 6denegi ¢ercevesinde Esogu
web sayfasinda ilan ederek dogrudan temin yolu ile gergeklestirmek.

o Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek.

o Uygun bulunan en avantajli teklifleri Proje Yiiriitiiciileri ile degerlendirerek Yaklasik Maliyet

Hesap cetveli, Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi ve Onay Belgesi ve Ihtiyag¢ ve Gorevlendirme Yazisi
diizenleyerek ilgili iiyelere ve BAP Koordinatoriine imzaya sunmak.

o Uygun bulunan tekliflerin sipariglerini vermek.

o Odeme birimine teslim edilmesi i¢in Odeme emri belgesi diizenlemek .

o Imzadan cikan evraklar ayristirip kontrol ederek, birer niishasini Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

o Gerektiginde Proje Yiriitiiciilerine avans vermek.

o TUBITAK Projelerinde, TTS Sisteminden Proje 6denekleri hakkinda Proje Yiiriitiiciilerini
bilgilendirmek.

. TUBITAK Projesi kapsaminda Proje Yiiriitiiciilerinden gelen talep dogrultusunda TTS
Sisteminden ddeneklerini takip ederek Avans islemleri/Avans mahsubu/PTi 6demelerini yapmak.

o Kalkinma Bakanlig1 tarafindan desteklenen “Merkezi Arastirma Laboratuvarin Kurulumu”
proje kapsaminda Proje Yiiriitiiciisiinden gelen talep dogrultusunda her tiirlii dogrudan temin, ihale ile
proje ddenegi ¢ercevesinde yurt icinden ve yurt disindan alimlarini yapmak.

o Yurt disindan alinacak malzemeler i¢in glimriik islemlerini yapmak.

Mal ve hizmet alimina iligkin ihale islemlerini ve ihaleye iliskin siireglerin takibini yapmak.
Thale konusuna iliskin yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, onay belgesini hazirlamak.

Kamu ihale biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak.

Hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname, S6zlesme Tasaris1 vb.) KIK
(Kamu Thale Kurumu)’ten onay almak.

o Thale formlarini hazirlamak.

o Thaleleri sonuglandirma iglemlerini (ihale komisyon karar1, kesinlesen ihale karar1, teminat
yazilari, sozlesmeye davet yazisi, sozlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazis1 ve EKAP

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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sistemine ihaleyle ilgili bilgilerin girisi gibi) yapmak.

o Baskanligin biit¢e hazirlik ¢calismalarinda yer almak.

o Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalari yapmak.

o Teminat Mektubu ve Kesin Teminat Mektubunun Iadesine iliskin yazismalar1 yapmak.

o Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin dosyalarini agmak.

o Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin 6deneklerini e-biitge sistemine kaydetmek.

o Bilimsel Arastirma Projeleri ve OYP den kabul edilen ve satialma islemleri yapilmis olan proje
yiiriitiiclilerinin 6deneklerini takip etmek.

o 2019 mali yilinin analitik biitge tertip 6deneklerini takip etmek ve 6deneklerin biitge sistemine
giriglerini yapmak.

o Her ayin sonunda siparisi gelip 6demesi yapilan faturalarin aylik mizanini yapmak.

J Yurt ici ve yurtdigina giden proje yiiriitiiciilerine avans agmak ve kapatmak.

o Ogrenci maas 6demelerinde ¢esitli demeler bordrosu hazirlamak ve muhasebe islem fisi
diizenlemek.

o Yurtdisindan yapilan analiz ve diger iicretlere 6deme yapmak.

o Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak. Satinalma Sorumlusu yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire
Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

. Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin dosyalarinit agmak
. Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin 6deneklerini e-biit¢e sistemine kaydetmek
o Bilimsel Arastirma Projeleri ve OYP den kabul edilen ve satinalma islemleri yapilmis olan proje
yiiriitiiciilerinin 6deneklerini takip etmek
. 2019 mali yilinin analitik biitge tertip 6deneklerini takip etmek ve ddeneklerin biitce sistemine
giriglerini yapmak
o Her ayin sonunda siparisi gelip 6demesi yapilan faturalarin aylik mizanini yapmak
o Yurt i¢i ve yurtdisina giden proje yiiriitiiciilerine avans agmak ve kapatmak
o Ogrenci maas ddemelerinde ¢esitli demeler bordrosu hazirlamak ve muhasebe islem fisi
diizenlemek
o Yurtdisindan yapilan analiz ve diger iicretlere 6deme yapmak
o Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.
o Satinalma Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur
o Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin dosyalarini agmak
o Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin 6deneklerini e-biitge sistemine kaydetmek
o Bilimsel Arastirma Projeleri ve OYP den kabul edilen ve satinalma islemleri yapilmis olan proje
yuritiiciilerinin 6deneklerini takip etmek
o 2019 mali yilinin analitik biitce tertip 6deneklerini takip etmek ve 6deneklerin biitce sistemine
giriglerini yapmak
o Her ayin sonunda siparisi gelip 6demesi yapilan faturalarin aylik mizanini yapmak
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
il’l’lZﬁ 11’1’128.
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J Yurt ici ve yurtdigina giden proje yiiriitiiciilerine avans agmak ve kapatmak

o Ogrenci maas 6demelerinde gesitli demeler bordrosu hazirlamak ve muhasebe islem fisi
diizenlemek

o Yurtdisindan yapilan analiz ve diger {icretlere 6deme yapmak

o Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

o Satinalma Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel

Sekretere ve Rektore karst sorumludur

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

2- Satinalma Sefi
3- Satinalma Memuru

4-
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : ipAm VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI
BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI SATINALMA SUBE
Alt Birim Adi . |MUDURLUGU
Tamim Yapilacak Unvan |: |SUBE MUDURU
Bagh bulundugu Unvan DAIRE BASKANI

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak konusunda Daire
Bagkanina yardimc1 olmak,

e Bagkanligimiz ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, paraf
sonrasi daire baskanina sunmak, yazigsmalari smiflandirilarak standart dosya planina gore
dosyalatip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

e Kanunlara ve Bakanlikca belirlenen standartlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen
her tiirlii yontem, siire¢ ve Ozellikli islemlere iligskin standartlar hazirlanmasi ve Daire Bagkaninin
onayia sunulmasi,

e Daire Bagkaninin baskanliginda, yapilan (ayda birden az olmayan rutin) toplantilara mazeretleri
haricinde diizenli olarak katilmak, bu toplantilarda, Baskanlik faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

e Biitlin biiro makineleri ve demirbaslar1 her tirlii hasara karsi korunmasi ic¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gerec ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak
konusunda Daire Bagkanina yardimc1 olmak,

e Birimin gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye v.b. malzemelerinin alinmasini, fax,
fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbaslarin korunmas1 ve bakimlarinin yapilmasini bunlara ait
kayitlarin tutulmasini saglamak,

e Hizmet ve malzeme alimlariyla ilgili olarak Daire Bagkanina 6nerilerini sunmak,

¢ Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina 6neride bulunmak,

e Uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlar1 giderici onlemleri almak ve yetkisi disinda olanlar
i¢in gerekli onerilerde bulunmak,

e Personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri kazanmas1 ve
gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in egitim ihtiyaclarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi
i¢in girisimlerde bulunmak, ¢alismalar yapmak,

e Kendisi de dahil olmak iizere, personelinin herhangi bir nedenle, isyerinden kisa veya uzun siireli
olarak ayrilmasi halinde, kimlerin s6z konusu isleri yapacaklarini belirlemek ve Daire Baskanina
teklif etmek/bildirmek,

e Gorevlendirilmesi halinde Daire Baskanina vekalet etmek,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alan ile ilgili
konularda kendini yetistirmek,

e Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler
sunmak veya izleyici olarak takip etmek.

e Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢caligsma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler hazirlamak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza
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Isyerinde disiplinli bir calisma ortami yaratmak,

Birim personeli tarafindan incelenen veya incelenmesi kendisine ait olan islem ve konulari
inceleyerek sonuca baglamak,

Birimin yazigmalarini, yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile
yiiriirliige konulan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklart gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in daire bagskanina 6neride bulunmak,

Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1 ve Ust
Yoneticiye karst sorumludur.

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak, Bagli oldugu siire¢ ile fist
yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak,

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Satinalma Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel
Sekretere Koordinator ve Rektore karsi sorumludur

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak;

Birim Personelini sevk ve idare etmek, belirlenmis standartlara uyulmasini saglamak,

Mevzuata aykiri faaliyetleri onlemek,

Personelin mesaiye devamlarint kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi
planlamasini yaparak Baskan’in onayina sunmak,

Birim personeline saatlik izinler vermek,

Malzeme talep formlarin1 hazirlayarak Baskanin onayina sunmak,

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara goérev vermek ve sonuglarini almak,

Sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek.

Gorevinin gerektirdigi konularda Bagkanliga bagli diger sube ve servis personeliyle Baskanligin i¢
diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak.

Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak,

Gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve ¢alisanlarla goriismek

Gergeklestirme memuru Thale komisyon iiyesi vekalet islemleri

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzeme ile programlari kullanabilmek.
Yukarida belirtilen Gorev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip
olma

Arastirmaci ,

Yeniliklere acik

Uyumlu

| Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cézme, Sorumluluk Alanlari)

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza Imza

Sayfa2/3
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Baskanligin genel ¢alisma talimatina uymak

Gorevlerini yaparken, igin normal akigini1 aksatmamak, verimli bir caligma ortami saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek

Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Bagkana bilgi vermek

Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Bagkana iletmek

Baskanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek

Stresi yonetir.

Sorumluluk alir.

Verilen tiim iglerin akis1 diizenler

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

Bap Koordinatorliigii koordineli olarak ¢alismak

e OYP Koordinatdrliigii koordineli olarak ¢alismak
e Tasmir Kayit ve Kontrol Servisi ve Ihtiya¢ Planlama Servisi ile koordineli olarak ¢alismak
e Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile koordineli olarak calismak
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad :Betiil SARIKAYA Ad Soyad :Necmettin BASKUT
Unvan :Siirekli Isci Unvan :Daire Bagkani
Imza hnza

Sayfa3/3
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Birim Adi : ipAm VE MALI iISLER DAIRE BASKANLIGI
BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI SATINALMA

Alt Birim Adi . |SUBE MUDURLUGU

Tanim Yapilacak Unvan |: |SEF

Bagh bulundugu Unvan SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri
kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitmek.

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek

e Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

e Biiro hizmetlerinde c¢alisan diger personelle is birligi icerisinde olmak,

e Amirlerince verilen diger benzeri goérevleri yapmak. Faaliyetlerinin gerektirdigi her
tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

e Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin dosyalarin1 agmak Komisyon tarafindan
kabul edilen projelerin 6deneklerini e-biitce sistemine kaydetmek

e Bilimsel Arastirma Projeleri, OYP , TUBITAK ve diger kabul edilen projelerin
satinalma islemleri gerceklestirmek.

e Kabul edilmis olan proje yiiriitiiclilerinin 6deneklerini takip etmek 2019 mali yilinin
analitik biitce tertip 6deneklerini takip etmek ve ddeneklerin biitce sistemine girislerini
yapmak

e Kabul edilen projelere taahhiit agmak.

e Yurt ici ve yurtdisma giden proje yiiriitiiciilerine avans agmak ve kapatmak Ihale
Ogrenci maas 6demelerinde ¢esitli ddemeler bordrosu hazirlamak ve muhasebe islem
fisi diizenlemek ,SGK islemlerini takip etmek

e Yurtdisindan yapilan analiz ve diger iicretlere ddeme yapmak (Ihale konusuna iliskin
yaklasik maliyet cetveli ¢ikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak,

e Kamu ihale biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak, hazirlanan
ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname, Sozlesme Tasaris1 vb.)

e KIiK (Kamu Ihale Kurumu)’ten onay almak,

e Valilik ilan yazigsmalarini, gorevlendirme yazilarin1 ,glivenlik tedbirleri yazilarim
yazarak, ihale dosyalarmi olusturmak, Ihale formlarini hazirlamak, Ilan yaymlandiktan
sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak,

e lhaleleri sonuclandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari,
yasaklilik teyitlerinin alinmasi, teminat yazigsmalari, sozlesmeye davet yazisi,
sozlesmenin hazirlanmasi ve takibi, kesin teminat yazis1 ve EKAP sistemine ihaleyle
ilgili bilgilerin girisi vb. yapmak,

Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalar1 yapmak,
Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazigmalar1 yapmak,

Satin alinan tiriinlerin depoya teslim edilmesini saglamak,

Ihale ile ilgili mal ve hizmet alimlarina iliskin 6deme emri ve hakedis belgelerini
hazirlamak,

e Teminat Mektubu ve Kesin Teminat Iadesine iliskin yazismalar1 yapmak.
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Birimin yazigmalarini, yazilar1 ve onaylari, Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili
Genelgesi ile yiiriirliige konulan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giigliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri almak ve
uygulamak, yetkisi diginda kalanlar i¢in daire bagskanina 6neride bulunmak,

Birimlerinin gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur.

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak,

Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak
Bulundugu birimin gelen her tiirlii evrakin imza karsilig1 alinmasini, kayit edilmesini ve
ilgilisine iletilmesini saglamak.

Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin
yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

Bulundugu birimin amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin kurallara uygun
olarak kisa siirede yazilmasini saglamak.

Bulundugu birime gelen ve dosyalanmasi gereken evraki, kayit isleminden sonra
siniflandirarak konularina gore dosyalanmasini, bulundugu birimden havale edilerek
cikan evrakin kayit edilerek dagitiminin yapilmasini saglamak.

Giden evraklarin birer suretlerinin ilgili dosyalarda muhafazasini saglamak.

Bulundugu birimin memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar icerik ve bicim
yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri eksiklikleri
inceleyerek gerekli 6nlemleri almak

Tamamlanmis olan evrak ve dosyalari ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve sevk
memurlaria verilmesini saglamak

Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak

Gelen ve giden evrakin kayit, ¢ogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak

Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun onlemleri almak
Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek,

Islerin zamaninda sonuclandirilmasini saglamak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin dosyalarin1 agmak

Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin 6deneklerini e-biitce sistemine kaydetmek
Bilimsel Arastirma Projeleri ve OYP , TUBITAK ve diger kabul edilen projelerin
satinalma islemleri yapilmis olan proje yiiriitiiciilerinin 6deneklerini takip etmek

2019 mali yilimin analitik biitce tertip 6deneklerini takip etmek ve ddeneklerin biitce
sistemine girislerini yapmak

Her ayin sonunda siparisi gelip 6demesi yapilan faturalarin aylik mizanini yapmak

Yurt ici ve yurtdigina giden proje yliriitiiclilerine avans agmak ve kapatmak

Ogrenci maas ddemelerinde ¢esitli ddemeler bordrosu hazirlamak ve muhasebe islem
fisi dlizenlemek

Yurtdisindan yapilan analiz ve diger iicretlere 6deme yapmak

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan gelen isleri yapmak
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e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

e Satinalma Sorumlusu yaptigi is ve islemlerden dolayr Sube Miidiirline, Daire
Baskanina, Genel Sekretere Koordinator ve Rektore kars: sorumludur

Sahip Oldugu Yetkiler ;

e Bulundugu birimin memurlar tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar igerik ve
bicim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak

e Evrak dosyalarinda bulunan numara, tarih, gidecegi yer, imza ve benzeri
eksiklikleri inceleyerek gerekli onlemleri almak

e Tamamlanmis olan evrak ve dosyalar ilgililere dagitarak kontrollerini yaptirma ve
sevk memurlarina verilmesini saglamak

e Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte izleyerek sonuglandirmak

e Gelen ve giden evrakin kayit, cogaltma, dagitim, dosyalama, sevk ve arsivleme
hizmetlerini izlemek ve yapilmasini saglamak

e Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢cin mevzuata uygun dnlemleri almak

e Birimindeki memurlarin devam ve c¢alismalarim1 izlemek, islerin zamaninda
sonuc¢landirilmasini saglamak

e (Gorevi geregi subeye bagli olan tiim personel ile koordineli ¢alismak, gerekli bilgi
ve belgelere ulagsmalarinda arkadaslarina yardime1 olmak,

e Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagli diger sube ve servis personeliyle
Bagkanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Subeye tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak;
e Sube personeline gorev vermek, personeli sevk ve idare etmek
e Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagli diger sube ve servis personeliyle
Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak igbirligi yapmak
Gorevi geregi subeye bagli olan tiim servislerde inceleme ve arastirma yapmak,
Gerekli bilgi ve belgelere ulagmak ve ¢alisanlarla goriismek
Thale komisyon iiyesi -vekalet islemleri
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.
e Satinalma Sorumlusu yaptigr is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere Koordinator ve Rektore karsi sorumludur
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Bilgi Beceri ve Yetenekler :
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzeme ile programlari
kullanabilmek.

Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine
sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Céozme, Sorumluluk Alanlari)
e Bap Koordinatorliigii koordineli olarak ¢alismak
e OYP Koordinatdrliigii koordineli olarak ¢alismak

e Tasmir Kayit ve Kontrol Servisi ve Thtiya¢ Planlama Servisi ile koordineli olarak
calismak

e Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak ¢aligmak

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi :

e Bap Koordinatorliigii koordineli olarak ¢aligmak
e OYP Koordinatérliigii koordineli olarak ¢aligmak

e Tasmir Kayit ve Kontrol Servisi ve Ihtiyag Planlama Servisi ile koordineli olarak
calismak

e Strateji Geligtirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak ¢aligmak




Birim Adi ipABi VE MALI iSLER DAIRE BASKANLICI
BILIMSEL ARASTIRMA PROJELERI SATINALMA

Alt Birim Adi : | SUBE MUDURLUGU

Tamum Yapilacak Unvan |: |SATINALMA MEMURU

Bagh bulundugu Unvan SEF-SUBE MUDURU

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Istihdam edildigi birimin hizmet alanma giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiizilk, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde
yiiriitmek.

Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlari mevzuata uygun olarak kaydetmek,
dosyalamak, ¢cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek

Birimden ¢ikan her tiirlii yaz1 ve dokiimani dagitima hazirlamak,

Biiro hizmetlerinde c¢alisan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,

Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin dosyalarin1 agmak

Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin 6deneklerini e-biitce sistemine
kaydetmek

Bilimsel Arastirma Projeleri, OYP , TUBITAK ve diger kabul edilen projelerin
satinalma iglemleri gerceklestirmek.

Kabul edilmis olan proje yiiriitiictilerinin 6deneklerini takip etmek

2019 mali yilinin analitik biitge tertip 6deneklerini takip etmek ve Odeneklerin
biit¢e sistemine giriglerini yapmak

Kabul edilen projelere taahhiit agmak.

Yurt i¢i ve yurtdisina giden proje yiiriitiiciilerine avans agmak ve kapatmak

Thale Ogrenci maas odemelerinde ¢esitli ddemeler bordrosu hazirlamak ve
muhasebe islem fisi diizenlemek ,SGK islemlerini takip etmek Yurtdisindan
yapilan analiz ve diger iicretlere ddeme yapmak (Ihale konusuna iliskin yaklasik
maliyet cetveli ¢gikarmak, 6n izin ve onay belgesini hazirlamak,

Kamu ihale biilteninden EKAP sistemine girerek ihale kayit numarasi almak,
hazirlanan ihale dokiimanlarina (Idari Sartname, Teknik Sartname, S6zlesme
Tasaris1 vb.)

KIK (Kamu Thale Kurumu)’ten onay almak,

Valilik ilan yazigmalarini, gorevlendirme yazilarini, giivenlik tedbirleri yazilarini
yazarak, thale dosyalarini olusturmak,

Ihale formlarini hazirlamak,

[lan yayilandiktan sonraki itirazlara iliskin is ve islemleri yapmak,

Thaleleri sonuglandirma islemlerini (ihale komisyon karari, kesinlesen ihale karari,
yasaklilik teyitlerinin alinmasi, teminat yazismalari, sézlesmeye davet yazisi,
sozlesmenin hazirlanmas1 ve takibi, kesin teminat yazisi ve EKAP sistemine
thaleyle ilgili bilgilerin girisi vb. yapmak,

Ihale sonuglandiktan sonra da devam eden islere iliskin gereken yazismalari
yapmak,

Yiiklenici firmalarla ilgili gereken yazigmalar1 yapmak,

Satin alinan {riinlerin depoya teslim edilmesini saglamak,

Thale ile ilgili mal ve hizmet alimlarina iliskin 56deme emri ve hakedis belgelerini
hazirlamak,




e Teminat Mektubu ve Kesin Teminat ladesine iliskin yazismalar1 yapmak) Yukarida
belirtilen gorev ve sorumluluklart ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

e Satinalma Sorumlusu yaptigr is ve islemlerden dolayr Sube Miidiiriine, Daire
Baskanina, Genel Sekretere Koordinator ve Rektore karst sorumludur

Sahip Oldugu Yetkiler ;

e Satinalma Sorumlusunca tevdi edilmis gorevlerle ilgili olarak verilen is ve islemleri
yerine getirmek ve islemlerin takibini yapmak

e (Gorevi geregi subeye bagl olan tiim personel ile koordineli ¢alismak, gerekli bilgi
ve belgelere ulagsmalarinda arkadaslarina yardime1 olmak,

e Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanliga bagli diger sube ve servis personeliyle

Bagkanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak isbirligi yapmak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzeme ile programlari
kullanabilmek.

e Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme
yetkisine sahip olmak

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (Cézme, Sorumluluk Alanlari)

e Bagkanligin genel caligma talimatina uymak
e (Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami
saglamak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek
e Subenin gorevleri arasinda bulunan bir isin, herhangi bir nedenle zamaninda veya
tam olarak
bitirilemeyecegi durumlarda Sube Miidiiriine bilgi vermek
e Subenin gorevleri arasinda bulunan islerle ilgili tespit ve tavsiyeleri Sube
Miidiiriine iletmek
e Baskanlik¢a belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek

Diger Gorev ve isler ile iliskisi :

e Bap Koordinatorliigii koordineli olarak ¢alismak

e OYP Koordinatorliigii koordineli olarak ¢alismak

e Taginir Kayit ve Kontrol Servisi ve Thtiyag Planlama Servisi ile koordineli olarak
calismak

o Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile koordineli olarak ¢alismak
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