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MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI itk Yayn Tarihi/Saysi
Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinasyon Birimi Revizyon Tarihi/Sayist
— ""Satin Alma ve Tahakkuk Birim Yetkilisi" Gorev Tanim Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam Eczac1 ‘Gﬁrev Unvam Satin Alma ve Tahakkuk Birim Yetkilisi - Dis Fon

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi

Bagh Bulundugu Ust Yetkili Amir |Koordinator ‘Vekalet / Gorev Devri Satin Alma ve Tahakkuk Birim Yetkilisi

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Dis Fon Kaynakli Projelerin avans agma-kapatma, yolluk 6demesi, Proje Tesvik ikramiye demesi,Personel Odemesi, dogrudan temin yolu ile alimlarinin gerceklestirilmesi igin
gerekli belgeleri toplamak, MY'S onay islemleri, ilgili belgelerin Strateji Gelistirme Daire Baskanligi'na teslim etmek ve siireci takip etmek.

2 |Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanag: Belgesi ve diger teslim belgelerini hazirlayarak ilgili proje yiiriitiiciisiine alinan malzemeyi teslim etmek.

Dis Fon Kaynakli Projelerin yiiriitiiciileri tarafindan ihtiya¢ duyulmasi halinde gerekli bilgilendirmeleri yapmak ve biitge takibi yapmak.

TUSEB projeleri kapsaminda yapilan her harcama sonrasi, TUSEB portalina bilgi girisini saglamak ve takibini yapmak.

5 |Projelerin bitis bilgisinin resmi yollarla BAP Koordinasyon Birimine ulagmas1 durumunda, gerekli proje kapatma islemlerini yapmak.

6 |Rektorliik Kurum Hisselerinin takibini, piyasa fiyat aragtirmasini ve satin alma islemlerini yapmak.

7 |Faaliyet raporunun hazirlanmasina katki saglamak.

8 |e-Bap Sistemine eski-yeni proje bilgilerinin girigini yapmak.

9 |Diger birimlerden istenilen Dig Kaynakli proje sayisi, harcama miktar: vs. verilerin temin edilmesini saglamak.

10 | D1s Fon Kaynakl Projelere ait gerekli belge ve bilgilerin (sozlesme, fisler, 6deme emirleri vs.) her yiiriitiiciiniin kendi dosyasinda arsivlemek.

11 | Birim amirinin gerekli gérmesi halinde mevzuat gergevesinde verilen islere katki saglamak.

» Birim amirinin verdigi gérevler dogrultusunda olusturulan istatistiksel raporlar
» Proje evraklarinin arsivlenmesi

» Proje muhasebe islemleri

» Birim Faaliyet Raporu

» Projelerin Istatiksel ve Biitgesel Takibi

iSiN
CIKTISI

» 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

» Gorevin gerektirdigi mevzuat bilgisine sahip olmak

P Sozli ve yazil anlatim becerisine sahip olmak

P Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip olmak
» En az orta diizeyde Microsoft Office programlarini kullanabiliyor olmak

» En az lisans diizeyinde egitim almig olmak

» islem yapabilme ve muhasebe bilgisine sahip olmak

iSiN
GEREKLERI

P 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

» Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

» 5018 Sayth Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu (ilgili maddeler)

» 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu (flgili maddeler)

» Yiiksekogretim Kurumlari Tarafindan, 4734 Sayili Kamu fhale Kanununun 3 Uncii Maddesinin (F) Bendi Kapsaminda Yapilacak fhalelere
iligkin Karar

» 6245 sayili Harcirah Kanunu >
Tiibitak Kaynaklarindan Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri ile Ozel Biitgeli Idarelere Proje Karsihg Aktarilacak Tutarlarin Harcanmast
ve Tiibitak Tarafindan Yiiriitiilen Dis Destekli Projelerin Harcamalarinin Gergeklestirilmesine Iliskin Esas ve Usiiller

» Diger Kamu Kurum ve Kuruluglarim isleyisine iliskin Esas Ve Usuller

BILGI
KAYNAKLARI

ILETiSIM iCERISINDE » Tiim Akademik ve idari Birimler,
OLUNAN BiRIMLER » Dis Paydaslar

Bu dokiimanda agiklanan gorev tammlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :
Adi ve Soyadh :

imza H

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

BAP Satin Alma ve Tahakkuk Birim Yetkilisi BAP Koordinatorii



