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Bilimsel Arastirma Projeleri

Komisyon tarafindan kabul edilen projelerin dosyalarini agmak

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

Bilimsel Arastirma Projeleri ve OYP den kabul edilen ve satinalma islemleri yapilmis
olan proje yiiriitiiciilerinin 6deneklerini takip etmek

2019 mali yilinin analitik biitce tertip 6deneklerini takip etmek ve 6deneklerin biitce
sistemine girislerini yapmak

Her ayin sonunda siparisi gelip 6demesi yapilan faturalarin aylik mizanini yapmak
Yurt i¢i ve yurtdisina giden proje yliriitliciilerine avans agmak ve kapatmak

Ogrenci maas ddemelerinde ¢esitli demeler bordrosu hazirlamak ve muhasebe islem
fisi diizenlemek

Yurtdisindan yapilan analiz ve diger iicretlere 6deme yapmak

SANTEZ, OYP, DPT ve Bilimsel Arastirma Projeleri Satinalma Islemleri

Proje yiiriitiiciilerinden gelen isteklere teklif hazirlamak ve ilana ¢ikmak ve
yayinlamak

Ihale onay belgesi ve ihtiyag listesi hazirlamak

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

Proje yiiriitiiciilerinin degerlendirmeden gelen tekliflerin piyasa fiyat aragtirma
tutanag1 hazirlanmasi

Hazirlanan piyasa fiyat aragtirma tutanaginda kalan ilgili firmalara siparis ¢ekilmesi
Cekilen siparislerde gelen faturalarin muayene kabul gelen evraklarina muhasebe
islem fisi diizenlenmesi

Muhasebe islem fisi diizenlenmis evraklara iliskilendirme ¢ikarmak

Ogrenci burs ddemeleri ve telif {icret ddemelerinde cesitli ddemeler bordrosu
hazirlamak ve muhasebe islem fisi diizenlemek

Muhasebeye evrak gondermeden dnce ilgili firmalardan vergi borcu evraki istemek
Muhasebe islem fisi diizenlenmis evraklarin muhasebeye teslimi

DPT ve Bilimsel Arastirma Projeleri Satinalma Islemleri

Proje yiiriitiiciilerinden gelen isteklere teklif hazirlamak ve yaklasik maliyet ilana
cikmak ve yayinlamak

[lana gikilan tekliflerin mukayese cetveline dokiilmesi ve incelenmek iizere ilgili proje
yiiriitiiclilerine degerlendirmek tizere teslimi



e Proje yiiriitiictilerinden degerlendirmeden gelen tekliflerin ihale hazirliklar:

e Yaklasik maliyet oluru ve yaklagik maliyet hazirlamak

e Ihtiyag listesi ve ihale onay belgesi hazirlamak

e ihale islemleri i¢in Ekap numaras1 almak

e ihale icin idari sartname hazirlamak

e Thale icin s6zlesme hazirlamak

e Yaklasik maliyet veren firmalara davet mektubu gondermek

e Sartname bedeli yatiran firmalar hazirlanmis olan ihale evraklarini géndermek

e Thaleye gelen firmalarin ihale zarflarini teslim almak

e ihale evraklarini kontrol etmek

e Thale komisyon karar1 hazirlamak ve ihale tebligatlarini yapmak

e Ilgili firmay1 sézlesmeye davet etmek

e Sozlesmeye gelen firmaya siparis gondermek

e Siparisi gelen faturalarin muayene kabul gelen evraklarina muhasebe islem fisi
diizenlenmesi

e Muhasebeye evrak gondermeden Once ilgili firmalardan vergi borcu evraki istemek

e Muhasebe islem fisi diizenlenmis evraklarin muhasebeye teslimi

TUBITAK Satinalma Islemleri

e Tiibitak tarafindan kabul edilen projelere dosya agmak

e Proje yiiriitliciilerinin harcamalarini1 yapmis oldugu faturalara kabul evraklar
hazirlamak ve muhasebe islem fisi diizenlenmek

e Ogrenci burs 6demelerin ve PTI(Proje Tesfik Ikramiyesi) 6demelerinde gesitli
O0demeler bordrosu hazirlamak ve muhasebe islem fisi diizenlemek

e Yurti¢i ve yurtdigina giden proje yiiriitiiclilerine avans agmak ve kapatmak

e Proje ylriitiiclilerinin yurti¢i ve yurtdisi yolluk/yevmiyelerini 6demek

e Muhasebe isleme fisi diizenlenen evraklar1 Tiibitak TTS ne(Transfer Takip Sistemi)
girig yapmak

e Mubhasebeye evrak gondermeden Once ilgili firmalardan vergi borcu evraki istemek

e Tiibitak TTS sistemine giris yapilan evraklarin muhasebeye teslimi

Yurtdisi Satinalma Islemleri

e Proje yliriitiiciilerinden gelen isteklere teklif hazirlamak ve yaklagik maliyet ilana
cikmak ve yayilamak

e Ilana cikilan tekliflerin mukayese cetveline dokiilmesi ve incelenmek iizere ilgili proje
yiiriitiiclilerine degerlendirmek tizere teslimi

e Proje yiiriitiictilerinin degerlendirmesinden gelen tekliflerin ihale hazirliklari

e Yaklasik maliyet oluru ve yaklasik maliyet hazirlamak

e Ihtiyag listesi ve ihale onay belgesi hazirlamak

e ihale islemleri i¢in Ekap numarasi almak

e Thale i¢in idari sartname hazirlamak

e Thale i¢in s6zlesme hazirlamak

e Yaklasik maliyet veren firmalara davet mektubu géondermek

e Sartname bedeli yatiran firmalar hazirlanmis olan ihale evraklarini gondermek



e Ihaleye gelen firmalarimn ihale zarflarini teslim almak
e Ihale evraklarm kontrol etmek

Thale komisyon karar1 hazirlamak ve ihale

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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