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Birim Adi

idari ve Mali igler Daire Bagkanh@

Alt Birim Adi

Mali iglemler Destek Birimi Sube Miidirligi

Personel Adi Soyadi

Ceyhun UZUNER

GoreviKadro Unvani

Sube Middri V.

Bagh Oldugu Yd&netici

ismail KUGUK

Vekalet Edecek
Personel

Emre AYYILDIZ

Temel Gérev Ve
Sorumluluklan

ihale iglemleri;

& Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklagik maiiyetin
hazirlanmasi,

& Onay belgesinin duzenlenmesi,

& Elektronik Kamu Alimlan Platformuna (EKAP) girigi yapilarak
ihale Kayit Numaras! alinmas!

& Ekap sistemine teknik sartnamenin  ylklenmesi, |dari
Sartname, Sézlegme tasansi hazirlanarak ihale dokimani
olusturularak inale onayi veriimesi,

& flan bedeli icin Kamu ihale Kurumu ve Basin llan Kurumu
sayfalarinda gerekli iglemlerin yaptimasi,

& Biri bagkan, en az iKisi ihale konusu isin uzmarm ve biri mali

ilye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kigiden olugan ihale
komisyonunu ve yedek Oyelerini goreviendirilmesi icin ihale
yetkilisinin onayina sunmak,

& Yapilacak olan ihaleler icin ihale dokumanina iligkin gelen
sikayet yazilarinin degeriendirilerek, taleplerin cozlllmesine
yonelik teknik, idari ve sézlesme gartnamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

& ihale guni tekliflerin ainmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yaptimasi, ihale kararnin ve tutanaklarinin  yazimast,
komisyon bagkan ve Uyelere imzalatilmasi, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatiarin zamaninda yaplimas! ve
Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanligina on mali kontrole
génderilmesi,

& Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli evraklann kontrol
s6zlesmenin imzalanmasi, Ekap tizerinden sonug formunu
gbndermesi ve sézlesmenin Ust yazi ile birlikte SGK bildirimi,
Islemlerini yapmak.

Dogrudan Temin iglemleri;

& Universitemiz birimlerinden gelen taiepleri degerlendirmek,
talep edilen mal ve hizmetie ilgili teknik gartnamenin olup
olmadigini kontrol etmek.

& Talep ile ilgili yakiagik maliyet hazirlanip, alim tdranun
segilmesi lhale, dogrudan temin ve Deviet Malzeme Ofisi




=k

daha sonra Harcama Yonetim Sistemi (HYS) sisteminde
harcama talimati olusturmak gergeklestirme gérevlisine
gondererek imza sirecini baglatmak.

Teklif mektubu hazirlamak.

Teklif ve eklerini olusturulan dogrudan temin doklmaninin
KTU satin alma modiline ilan ekleme iglemlerini yapmak.

& Almi yapilacak malthizmet igin KTU satin alma moduli ve

&

Ekap portalina girilen dokiman, moddl ile ayni tarih ve saatte
olacak sekilde sonlandirilacaktir.

Teklif mektuplanni degerlendirmek ve piyasa fiyat aragtirma
tutanadi  olugturmak ve modal Uzerinden firmalara
géndermek.

Piyasa fiyat aragtirma tutanagdi sonucunda firmalarla ilgili 22/d
almlan igin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini aimak.

Firma/kisi ile iletisime gegilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getiriimesi igin
yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebli§i Seri: A Sira No: 1’in Birinci Kisim, Ikinci
Baluminun “V. Amme Alacad Odenmeden Yapilmayacak
isiemler ile Islem Yapanlianin Sorumluluklar®” baglkl
bdlominan  (4) numarah  alt boéluminde yer verilen
diizenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet
alimian igin vergi borcu yazisi istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta iglemi sonlandirmak.

Mal alimlan igin Muayene ve Kabul Testim Tutanagi, hizmet
alimlan igin hakedig veya tutanak dizenleyerek ilgili birimlere
imza igin yonlendirmek.

Birimierin ayniyat sorumlulan tarafindan génderilen TIF
(Taginir Iglem Figi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim
Tutanag ve KBS Taginir Sistemi (zerinden HYS sitemine
elektronik ortamda gonderiien VIF (Varlik lIslem Fisi)
kontrolini yapmak.

& Harcama Yoénetim sistemi (HYS) (zerinden Odeme Emri

belgesini kesmek.

& Proje (Arge) calismalan kapsaminda merkezi

&

iaboratuvarlarda kullaniimak tzere rektérlige aynlan paydan
satin alinan mal ve malzeme iglemlerinin yaratilimesi.

Idari Mali igler Daire Baskanlidi altinda tertiplenen program/
alt program bitge surecinin hazirlanmasina yonelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali Isler Daire Baskanligi Mali Islemler Destek Birimi
Sube MUdUrligu tarafindan sdzlesme altina alinan mal ve
hizmet alimlarina iligkin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

Yapilan islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
gincellemek ve raporlarini hazirlamak.

Gérev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmaci, is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi ylksek, mevzuati
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, g¢dzum odakli, gelisime ve
yenilie agik olmak.

Gorevi lle ligili
Mevzuatlar

4734 Sayill Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu lhaleleri Sézlegmeleri Kanunu
2886 Devlet lhale Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi




Elektronik Ihale Uygulama Y&netmeligi

Hizmet Alim Ihaleleri Uygulama Y&netmeligi

Kamu lhale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ligili Kanun, Tzlk, Yoénetmelik, Yénerge ve Genelge
Analitik Butge Rehberi

Daire Bagkanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yaz Igleri,
Diger Gorevlerle iligkisi | Ayniyat, Satin Alma ve intiyag duyulan diger Fakdite, Yiksekokul ve
birimier.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimini  okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Ceyhun UZUNER . -
Ismail KUGUK

Sube Tvliidt'irﬁ V. | pairt Bakant
C\Emza7
8.4

Milals
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Birim Ad\

idari ve Mali igler Daire Bagkanhgi

Alt Birim Adi

Mali iglemler Destek Birimi Satin Alma Sube Miidiirliigi

Personel Adi Soyadi

Saniye CEVAHIR

GoreviKadro Unvani Gozimleyici

Bagh Oldugu Yonetici | Ceyhun UZUNER/ismail KOGUK

ge"a"" Edecek Hava ALEMDAG GENGER
ersonel

Temel Gorev Ve
Sorumiuluklari

Ihale Iglemleri;
& Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklasik maliyetin
hazirlanmasi,

& Onay belgesinin dizenlenmesi,

& Elektronik Kamu Alimiar Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
lhale Kayit Numarasi alinmasi

& Ekap sistemine teknik gartnamenin yiklenmesi, [dari
Sartname, Soziegsme tasansi hazirlanarak ihale dokimani
olugturularak ihale onayi verilmesi, :

& ilan bedeli igin Kamu Ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli iglemlerin yapiimasi,

& Biri bagkan, en az ikisi ihale konusu igin uzmani ve biri mali

{lye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kigiden olugan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini goreviendiriimesi igin ihale
yetkilisinin onayina sunmak,

&% Yapllacak olan ihaleler igin ihale dokimamina iligkin gelen
sikayet yazilaninin de@eriendirilerek, taleplerin g¢ozllmesine
yonelik teknik, idari ve soézlegsme sartnamelerin revize
ediimesinin saglanmasi,

& ihale gunil tekliflerin alinmast, gerekli belgelerin teyidinin
yapiimasi, ihale kararmn ve tutanaklarinin  yazilmasi,
komisyon bagkan ve lyelere imzalatiimast, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatiarin zamaninda yapllmasi ve
Strateji Geligtirme Dairesi Baskanhgina én mali kontrole
gonderiimesi,

& Sozlegsmeye davet, sézlesme igin gerekli evraklarin kontroli
sézlesmenin imzalanmasi, Ekap {izerinden sonug formunu
géndermesi ve szlesmenin Ust yaz ile birlikte SGK bildirimi,
Islemlerini yapmak.

Dogrudan Temin iglemleri;

& Universitemiz birimlerinden gelen talepleri degerlendirmek,
talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik gartnamenin olup
olmadigim kontrol etmek.

& Talep ile ilgii yaklagik maliyet hazirlanip, alim tlrinun
secilmesi ihale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi




daha sonra Harcama Y&netim Sistemi {(HYS) sisteminde

harcama talimati olugturmak gergekiestirme goérevlisine

gondererek imza sUrecini baglatmak.

Teklif mektubu hazirlamak.

Teklif ve eklerini olugturulan dogrudan temin dokiimaninin

KTU satin alma moduline ilan ekleme iglemlerini yapmak.

& Alimi yapilacak malfhizmet igin KTU satin alma modull ve
Ekap portalina girilen dokiman, modl ile ayni tarih ve saatte
olacak gekilde sonlandirilacaktir.

& Teklif mektuplarini degerlendirmek ve piyasa fiyat aragtirma
tutanadt olusturmak ve modul GOzerinden firmalara
gbndermek.

& Piyasa fiyat aragtirma tutanag sonucunda firmalarla ilgili 22/d
alimlan igin yasakll sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

& Firma/kisi ile iletisime gegilerek maifmalzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getiriimesi igin
yoniendirme.

& Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1'in Birinci Kisim, Ikinci

Boluminin “V. Amme Alacag Odenmeden Yapilmayacak

islemler ile iglem Yapanlarin Sorumluluklan” baghkh

bsliminin (4) numaral alt boéliminde vyer verilen
duzenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet
alimlari igin vergi borcu yazisi istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta iglemi sonlandirmak.

Mal alimlar i¢in Muayene ve Kabul Teslim Tutanagi, hizmet

alimlar! igin hakedis veya tutanak dizenleyerek ilgili birimlere

imza igin yonlendirmek.

& Birimlerin ayniyat sorumlulan tarafindan gdnderilen TIF
(Taginir iglem Figi), imzalanmig Muayene ve Kabul Teslim
Tutanad ve KBS Tasinir Sistemi Gzerinden HYS sitemine
elektronik ortamda gonderilen VIF (Varlk iglem Fisi)
kontrolun( yapmak.

& Harcama Yonetim sistemi (HYS) uzerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.

& Proje (Arge) ¢aligsmalar kapsaminda merkezi
laboratuvarlarda kullanilmak (izere rektorlige ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme iglemlerinin yuratilmesi.

& Idari Mali igler Daire Bagkanhi§! altinda tertiplenen program/
alt program biitge sirecinin hazirlanmasina yonelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

& idari Mali igler Daire Bagkanigi Mali lglemler Destek Birimi
Sube Modirlugu tarafindan sézlegme altina alinan mal ve
hizmet alimlarina iligkin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimieri
koordine etmek.

& Yapllan islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
_guncellemek ve raporlanini hazirlamak

b

LR

Gérev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmaci, Is Ahlaki clmak, Karar verme yetisi yuksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletigim kurabilen, ¢6ziim odakl, geligime ve
yenilide agik olmak.

Gorevi lle llgili
Mevzuatlar

4734 Sayih Kamu |hale Kanunu

4735 Sayill Kamu lhaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet lhale Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yénetmeligi




Elektronik ihale Uygulama Yé&netmeligi

Hizmet Alimi Ihaleleri Uygulama Yonetmeligi

Kamu lhale Genel Tebligi

Kamu lhale Kurumu Genelge ve Teblijleri

llgili Kanun, Tuziik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge
Analitik Butge Rehberi

Daire Bagkanliklar, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi {gleri,
Diger Gorevlerle iligkisi | Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakulte, Ylksekokul ve
birimler.

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Saniye CEVAHIR _ e
Ismail KUGUK
Gdéziimleyici
. Daire askanl
Imza

_ - @3’1 Ly
1800842028
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Birim Adi idari ve Mali isler Daire Bagkanhig:

Alt Birim Adi Mali islemler Destek Birimi Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi Sultan BAHGEKAPILI

Gorev/Kadro Unvani Goziimleyici

Bagh Oldugu Yénetici

Ceyhun UZUNER/ismail KOGUK

Vekilet Edecek
Personel

Tugba KOROGLU

Temel Gorev Ve
Sorumluiuklan

&

&

LR

Dogalgaz, elektrik, su ve telefon faturalanni takip edip, yasal
sirresi iginde 6denmesini saglamak. '
Birimlerin ayniyat sorumlular tarafindan gdnderilen TIF
(Taginir Islem Figi), imzalanmig Muayene ve Kabul Teslim
Tutanagr ve KBS Taginir Sistemi G(zerinden Harcama
Yénetim Sisteminde (HYS) elektronik ortamda gonderilen VIF
(Varhk Iglem Figi) kontrolini yapmak.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1'in Birinci Kisim, Ikinci
Bolumunin “V. Amme Alacagi Odenmeden Yaptimayacak
islemler ile lglem Yapanlarin Sorumluluklan® baghkl
boliminin  (4) numarali  alt bdéluminde yer verilen
duzenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet
alimlan igin vergi borcu yazisi istemek.
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi
evraklann kontrolun( yapmak.

Satin alinan mal/malzeme ve hizmet alimlarina ait faturalarin
Harcama Yénetim Sisteminde (HYS) (zerinden Odeme Emri
belgesi dlizenlemek.

idari Mali igler Daire Bagkanlig altinda tertiplenen program/
alt program biitge sirecinin hazidfanmasina ydnelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

Yapilan iglemleri ile ilgili istatistiki
guncellemek ve raporlarini hazirlamak.
Aynintth Finansman Programini diizenlemek.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) (izerinden havale
edilen tum belgelerin kontrol edilmesi, zamaninda ve uygun
sekilde sonuglandinimasini sagiamak.

Hukuk Misavirligine ait mahkeme harg giderlerine ait
odemeleri yapmak ve takip etmek.

Ydnetmeligine gdre

bilgileri  tutmak,




Gérev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmaci, Ig Ahlaki olmak, Karar verme yetisi ylksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletigim kurabilen, ¢6zUm odakli, geligime ve
yenilige a¢ik olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatlar

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sozlegmeleri Kanunu
2886 Devlet Ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik
Merkezi Yénetim Harcama Belgesi Yénetmelidi
Elektronik Ihale Uygulama Yénetmeligi

Hizmet Alimi Ihaleleri Uygulama Yonetmelidi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ligili Kanun, Tazik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge
Analitik Butge Rehberi

Diger Gorevierle iligkisi

Daire Bagkanliklari, Bilgi Islem birimi, Personel ve Yazi Igler,
Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakilte, Yluksekokul ve
birimler.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimini  okudum.

Goérevimi burada belittilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Sultan BAHCEKAPILI

Cozumleyici

ismail KUCUK

Daire Baskani
xé.m}\za %

f
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Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisr 01

Birim Adi idari ve Mali igler Daire Baskanhg

Alt Birim Adi Mali iglemler Destek Birimi Sube Miidurliigi
Personel Adi Soyadi Emre AYYILDIZ

Gorev/Kadro Unvani Sef

Bagh Oldugu Ydnetici

Ceyhun UZUNER/ismail KOCUK

Vekialet Edecek
Personel

Hliseyin AKSOY

Temel Gbrev Ve
Sorumlutuklan

ihale Iglemleri;
& Talep ve teknik sartname dogruitusunda yaklagik maliyetin
hazirianmasit,

& Onay belgesinin dizenlenmesi,

& Elektronik Kamu Alimlani Platformuna (EKAP) girigi yapilarak
ihale Kayit Numarasi alinmasi

& Ekap sistemine teknik sartnamenin yiklenmesi, Idari
Sartname, Soziesme tasarnisi hazirlanarak ihale dokamani
olusturularak ihale onayi verilmesi,

& ilan bedeli icin Kamu ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli isiemlerin yapiimasi,

& Biri bagkan, en az ikisi ihale konusu igin uzmani ve biri mali

iiye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini goreviendiriimesi igin ihale
yetkilisinin onayina sunmak,

4 Yapilacak olan ihaleler i¢in ihale dokimanina iliskin gelen
sikayet yazilarinin degerlendiriterek, taleplerin ¢ozUlmesine
yonelik teknik, idari ve sozlegme sartnamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

& [hale giuinu tekliflerin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yapiimasi, ihale karannin ve tutanaklannin yazilmasi,
komisyon bagkan ve (yelere imzalatimas:, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlann zamaninda yapilmasi ve
Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanhgina on mali kontrole
génderilmesi,

& Soézlesmeye davet, szlesme igin gerekli evraklarin kontroll
soziesmenin imzalanmasi, Ekap Uzerinden sonug formunu
géndermesi ve sézlesmenin Ust yazi ile birlikte SGK bildirimi,
Islemlerini yapmak.

Dogrudan Temin Iglemleri;

& Universitemiz birimlerinden gelen talepleri dederlendirmek,
talep edilen mal ve hizmetle ilgiii teknik sartnamenin olup
olmadigin kontrol etmek.

& Talep ile ilgili yaklagik maliyet hazirlamp, alim tarunun
secilmesi |hale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi




daha sonra Harcama Yonetim Sistemi (HYS) sisteminde

harcama talimat olusturmak gergeklestime gérevlisine

gondererek imza slirecini baglatmak.

Teklif mektubu hazilamak.

Teklif ve eklerini olugturulan dogrudan temin dokimaninin

KTU satin alma moduliine ilan ekleme iglemlerini yapmak.

& Almi yapilacak mal/hizmet igin KTU satin alma modili ve
Ekap portalina girilen dokiiman, modl ile ayni tarih ve saatte

- olacak sekilde sonlandinlacaktir.

% Teklif mektuplarim dederlendirmek ve piyasa fiyat aragtirma
tutanad olusturmak ve modil (zerinden firmalara
gondermek.

& Piyasa fiyat aragtirma tutanag: sonucunda firmalarla ilgili 22/d
alimlan icin yasakh sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

& Firma/kisi ile iletisime gegcilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirimesi igin
yonlendirme.

% Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1'in Birinci Kisim, ikinci

Bsluminin “V. Amme Alacagi Odenmeden Yapiimayacak

islemler ile Islem Yapanlarin Sorumluluklan” baghkl

bdluminin  {(4) numarall alt boliminde yer verilen
diizenlemeye gére, 5.000.00TL 0zerindeki mal ve hizmet
alimlari igin vergi borcu yazisi istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta iglemi sonlandirmak.

Mal alimlari igin Muayene ve Kabul Teslim Tutanad, hizmet

alimlar igin hakedig veya tutanak diizenleyerek ilgili birimiere

imza igin yénlendirmek.

& Birimlerin ayniyat sorumlulan tarafindan gdnderilen TIF
(Tagmir Iglem Figi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim
Tutanad) ve KBS Taginir Sistemi (zerinden HYS sitemine
elektronik ortamda gonderilen VIF (Varlk iglem Fisi)
kontrollini yapmak.

& Harcama Yonetim sistemi (HYS) tzerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.

& Proje (Arge) calismalari kapsaminda merkezi
laboratuvarlarda kullaniimak {izere rektériige ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme iglemierinin yoratiimesi.

& Idari Mali isler Daire Baskanlig! altinda tertiplenen program/
alt program bitge sirecinin hazirlanmasina yonelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

& idari Mali isler Daire Bagkanhg Mali islemler Destek Birimi
Sube Mudurlugo tarafindan sdzlesme altina aiinan mal ve
hizmet alimlarina iligkin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

& Yapilan islemleri ile ilgili istatistki bilgileri tutmak,
glincellemek ve raporlarini hazirlamak.

b

X

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Aragtirmaci, lg Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yuksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletigim kurabilen, ¢6zim odaki, gelisime ve
yenilige acgik olmak.

Gérevi ile llgiti
Mevzuatlar

4734 Sayili Kamu lhale Kanunu

4735 Sayih Kamu Ihaleleri Sézlegmeleri Kanunu
2886 Devlet lhale Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
Merkezi Yénetim Harcama Belgesi Yénetmeligi




Elektronik Ihale Uygulama Yonetmeligi

Hizmet Alirmi ihaleleri Uygulama Y&netmeligi

Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu [hale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ilgili Kanun, Tizik, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge
Analitik Bitge Rehberi

Daire Baskanliklar, Bilgi Islem birimi, Personel ve Yazi Isleri,
Diger Gorevlerle iligkisi | Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakilte, Yuksekokul ve
birimler.

Bu dokimanda ac¢iklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belitilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

EmrenAYYILDIZ

1§00, 1218
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Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar:

Revizyon No: Rev. Tar. Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Bagkanhg

Alt Birim Adi

Mali islemler Destek Birimi $ube Mudrliigi

Personel Adi Soyadi

Mustafa CELiK

GdéreviKadro Unvani

Bilgisayar Igletmeni

Bagh Oldugu Yoénetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekilet Edecek
Personel

Hava ALEMDAG GENGER/Saniye CEVAHIR

Temel Gérev Ve
Sorumlulukian

Ihale Iglemleri;

L N

= ¢k

*

L

Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklagik maliyetin
hazirlanmasi,

Onay belgesinin diizenlenmesi,

Elektronik Kamu Alimlan Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
ihale Kayit Numarasi alinmasi

Ekap sistemine teknik sartnamenin yuklenmesi, Idari
Sartname, Sozlesme tasansi hazirlanarak ihale dokuman
olusturularak ihale onayi verilmesi,

llan bedeli igin Kamu ihale Kurumu ve Basin llan Kurumu
sayfalarinda gerekli iglemlerin yapiimasi,

Biri bagkan, en az ikisi ihale konusu igin uzman ve biri mali
iye olmak (zere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini géreviendirimesi igin ihale
yetkilisinin onayina sunmak,

Yapilacak olan ihaleler igin ihale dokumanina iligkin gelen
sikayet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin ¢bzlimesine
yonelik teknik, idari ve soézlesme sartnamelerin revize
edilmesinin sajlanmasi,

ihale guni tekliflerin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yapiimast, ihale karannmin ve tutanaklarinin yazilmas,
komisyon bagkan ve Uyelere imzalatiimasi, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatiarin zamaninda yapilmasi ve
Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanh§ina &n mali kontrole
gonderiimesi,

Sézlesmeye davet, sézlesme igin gerekli evrakiarin kontrolt
sézlegsmenin imzalanmasi, Ekap Uzerinden sonug formunu
gbndermesi ve sézlegsmenin st yazi ile birlikte SGK bildirimi,
Islemlerini yapmak.

Hakedis odemelerini stzlesmeye gére dizenli bir sekilde
yapmak.

inalelere ait i¢ yada dig paydaslarin istemig oldugu bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

idari Mali igler Daire Bagkanhg! Mali Iglemler Destek Birimi

Sube Mudurlugu tarafindan sézlegme altina alinan mal ve




hizmet alimlarina iligkin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimieri
koordine etmek.

& |dari Mali isler Daire Bagkanhg: altinda tertiplenen program/
alt program butge siirecinin hazirlanmasina yonelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

& Yapilan islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
gincellemek ve raporlarini hazirlamak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yotenekler

Aragtirmaci, Is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi ylksek, mevzuati
takip edebilen, iyi iletigim kurabilen, ¢&zim odakli, gelisime ve
yenilige agik olmak.

Gorevi ile ligili
Mevzuatlar

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayih Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet lhale Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik
Merkezi Yénetim Harcama Belgesi Yénetmeligdi
Elektronik ihale Uygulama Ybdnetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yonetmelig
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu |hale Kurumu Genelge ve Teblileri

ligili Kanun, Tizok, Yénetmelik, Yénerge ve Genelge
Analitik Butge Rehberi

Diger Gérevlerle iligkisi

Daire Bagkanliklan, Bilgi Islem birimi, Personel ve Yazi Islen,
Ayniyat, Satin Aima ve ihtiyag duyulan diger Fakulte, Yiksekokul ve
birimler.

Bu dokimanda agiklanan gérev tammini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Mustafa CELIK

Bilgisayar igletmeni

ile KU
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Yay. Tar;

Revizyon No: Rev. Tar: Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

idari ve Mali igler Daire Bagkanhg

Alt Birim Adi

Mali islemler Destek Birimi Sube Miduiriigii

Personel Adi Soyadi

Hiiseyin AKSOY

GoreviKadro Unvani

Bilgisayar Igletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekilet Edecek
Personel

Edibe DAYANG

Temel Gorev Ve
Sorumluluklan

Dogrudan Temin Iglemleri;

L 3

&

ke

&

Universitemiz birimlerinden gelen talepleri degeriendirmek,
talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik sartnamenin olup
olmadigin kontrol etmek.

Talep ile ilgili yaklagik maliyet hazirlanip, alim taranan
secilmesi ihale, dogrudan temin ve Devlet Maizeme Ofisi
daha sonra Harcama Yonetim Sistemi (HYS) sisteminde
harcama talimati olusturmak gergeklestirme gdreviisine
goéndererek imza slrecini baglatmak.

Teklif mektubu hazirlamak.

Teklif ve eklerini olusturulan dogrudan temin dokimaninin
KTU satin aima modulune ilan ekleme iglemlerini yapmak.
Alimi yapilacak mal/hizmet igin KTU satin alma moduli ve
Ekap portalina girilen dokiiman, moddl ile ayni tarih ve saatte
olacak sekilde sonlandirilacaktir.

Tekiif mektuplarini degerlendirmek ve piyasa fiyat aragtirma
tutanags olugturmak ve modil {zerinden firmalara
géndermek. ,

Piyasa fiyat aragtirma tutanag! sonucunda firmalarla ilgili 22/d
alimlari igin yasakll sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini aimak.

Firma/kisi ile iletigime gegilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirilmesi igin
yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1'in Birinci Kisim, Ikinci
Boluminun “V. Amme Alacag§i Odenmeden Yapiimayacak
islemier ile iglem Yapanlann Sorumlulukian”  baghkli
balomanin  (4) numarall  alt  bélumUnde yer verilen
dizenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet
alimian igin vergi borcu yazisi istemek.

Faturadan sonra EKAP' ta iglemi sonlandirmak.

Mal alimlan igin Muayene ve Kabul Teslim Tutanagi, hizmet
alimlan igin hakedis veya tutanak dizenieyerek ilgili birimlere
imza icin yénlendirmek.




& Birimlerin ayniyat sorumlulart tarafindan gdnderilen TIF
(Taginir islem Fisi), imzalanmig Muayene ve Kabul Teslim
Tutanadi ve KBS Taginir Sistemi (zerinden HYS sitemine
elektronik ortamda gonderilen VIF (Varlk Islem Fisi)
kontrolini yapmak.

& Harcama Yonetim sistemi (HYS) lzerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.

& Proje (Arge} caligmalar kapsaminda merkezi
laboratuvarlarda kullaniimak Gzere rekidrluge ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme iglemlerinin ylratlimesi.

& idari Mali isler Daire Bagkanhd! altinda tertiplenen program/
alt program bitge surecinin hazifanmasina yonelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

& idari Mali Isler Daire Bagkanligi Mali islemler Destek Birimi
Sube Mudurlugi tarafindan sézlesme altina alinan mal ve
hizmet alimlarina iligkin envanteri tutup, ilgili/sorumiu birimleri
koordine etmek.

& Yapilan islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
glincellemek ve raporlarini hazirlamak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmact, Is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi ylksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletigim kurabilen, ¢ézim odakl, gelisime ve
yenilige agik olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatlar

4734 Sayill Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayih Kamu Ihaleleri Sézlegsmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

On OGdeme Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yénetmeligi
Elektronik lhale Uygulama Yonetmeligi

Hizmet Alimi Ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ilgili Kanun, Tuzak, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge
Analitik Butce Rehberi

Diger Gorevlerle lligkisi

Daire Bagkanliklari, Bilgi iglem birimi, Personel ve Yazi Isleri,
Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakdlte, Yuksekokul ve
birimler.

Bu dokimanda agiklanan goérev tammini okudum.

Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Hiiseyin AKSOY . o
Ismaijl KUGUK
Bilgisayar isletmeni
o Daire Bagkani
I
e - a
(.00 208
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\KTU

1955 oS s

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK ONIVERSITES <

-4

BRIM AD! | o

Dok. Kodu: IK. FR. 01 Yay. Tar. Revizyon No: Rev. Tar. Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi idari ve Mali igler Daire Bagkanligi

Alt Birim Adi Mali islemler Destek Birimi Sube Midiirligu

Personel Adi Soyadi Edibe Dayang

GéreviKadro Unvani

Bilgisayar igletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekalet Edecek
Personel

Hiiseyin AKSOY

Temel Gorev Ve
Sorumluluklan

Dogrudan Temin Iglemleri;

ok

%

k¥

P

Universitemiz birimlerinden gelen talepleri degerlendirmek,
talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik sartnamenin olup
olmadigini kontrol etmek.

Talep ile ilgili yaklagtk maliyet hazirlanip, alim trinin
segilmesi Ihale, dogrudan temin ve Deviet Malzeme Ofisi
daha sonra Harcama Yénetim Sisteminde(HYS) harcama
talimati olusturmak gerceklestirme gorevlisine géndererek
imza sirecini baglatmak.

Teklif hazirlamak.

Teklif, teknik gartname vb. olugturulan dokimanini KTU Satin
alma modiline kaydetmek.

KTU satin alma moduliine girilen dokiman, modul ile ayn
tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP portalinada girilerek
duyurusunu yapmak.

Teklif mektuplanm degerlendirmek ve piyasa fiyat aragtirma
tutanagl olugturmak ve modil Uzerinden firmalara
gondermek.

Piyasa fiyat aragtirma tutanad! sonucunda firmalarla ilgili 22/d
alimlan igin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

Firma/kisi ile iletisime gegilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere  teslimi veya hizmetin yerine getirilmesi igin
yénlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1'in Birinci Kisim, Ikinci
Bsluminan “V. Amme Alacag Odenmeden Yapiimayacak
islemler ile lglem Yapanlarin Sorumiuluklan”  baghkl
bdlumindn  (4) numaral  alt boluminde yer verilen
diizenlemeye gore, 5000.00TL zerindeki mal ve hizmet
alimian igin vergi borcu yazis! istemek.

Faturadan sonra EKAP' ta iglemi sonlandirmak.

Mal alimlan igin Muayene ve Kabul Teslim Tutanagi, Hizmet
alimlan igin hakedis veya tutanak dizenleyerek ilgili birimlere
imza igin yonlendirmek.




Birimlerin  ayniyat sorumlulan tarafindan  génderilen
TiF(Taginir iglem Fisi), imzalanmig Muayene ve Kabul Teslim
Tutanag ve KBS Tasinir Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine
elektronik ortamda génderilen VIF(Varbk Islem  Figi)
kontrolini yapmak.

& Harcama Yénetim Sisteminde(HYS) uzerinden Odeme Emri

belgesini kesmek.

& FElektrik, Dogalgaz, su ve Telefon faturalarini takip edip

odemeyle sonlandirmak.

% Proje (Arge) caligmalar kapsaminda merkezi

laboratuvarlarda kullaniimak uzere rektdrlige ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme iglemlerinin yuratilmesi.

idari Mali isler Daire Basgkanligi altinda tertiplenen program/
alt program bitge sirecinin hazirlanmasina yénelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali igler Daire Bagkanhd: Mali iglemler Destek Birimi
Sube Mudurligl tarafindan sézlegme altina alinan mal ve
hizmet alimlarina iligkin envanteri tutup, ilgili/sorumiu birimleri

koordine etmek.
& Yaplan iglemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
guncellemek ve raporlarin hazirlamak

Gérev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmaci, is Ahlaki oimak, Karar verme yetisi yoksek, mevzuati
takip edebilen, iyi iletigim kurabilen, ¢dzim odakl, geligime ve
yenilige agik olmak.

Gorevi ile llgili
Mevzuatlar

4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet Ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslan Hakkinda Yénetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi
Elektronik ihale Uygulama Yonetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu lhale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

iigili Kanun, Tuzok, Yénetmelik, Yénerge ve Genelge
Analitik Bitce Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Bagkanliklar, Bilgi iglem birimi, Persone! ve Yazi Isleri,
Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakilte, Yiksekokul ve
birimler.

Bu dokimanda aciklanan gorev tanimini okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Edibe DAYANC

Bilgisayay isletmeni

DI 2025

-
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Birim Adi idari ve Mali igler Daire Bagkanhgi

Alt Birim Adi Mali iglemler Destek Birimi Sube MiidUrligi
Personel Adi Soyadi Hava ALEMDAG GENGER

GéreviKadro Unvani Tekniker

Bagh Oldugu Yoénetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekélet Edecek
Personel

Saniye CEVAHIR

Temel Gorev Ve
Sorumluluklari

Ihale Islemleri;

& Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklagik maliyetin
hazirlanmasi,

% Onay belgesinin dizenlenmesi,

& Elektronik Kamu Alimlan Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
ihale Kayit Numaras! alinmasi

& Fkap sistemine teknik sartnamenin yoklenmesi, Idari
Sartname, Sézlegme tasarisi hazirlanarak ihale doktmant
olusturularak ihale onayi verilmesi,

% ilan bedeli igin Kamu fhale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli iglemlerin yapiimasi,

& Biri bagkan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve biri mali

liye olmak {izere en az 5 ve tek sayida kigiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Oyelerini gérevlendiriimesi igin ihale
yetkilisinin onayina sunmak,

& Yapilacak olan ihaleler igin ihale dokimanina iligkin gelen
sikayet yazilannin dederlendirilerek, taleplerin gdzllmesine
yonelik teknik, idari ve sozlesme sgartnamelerin revize
edilmesinin sagd!anmasi,

& ihale gunu tekiifierin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yapllimasi, ihale karannin ve tutanaklannin yaziimasi,
komisyon bagkan ve Uyelere imzalatiimas), ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlann zamaninda yapilmasi ve
Strateji Geligtirme Dairesi Bagkanligina 6n mali kontrole
gonderiimesi,

& Soziesmeye davet, sdzlesme igin gerekli evraklarin kontroll
stzlesmenin imzalanmasi, Ekap Ozerinden sonug¢ formunu
géndermesi ve sdzlegsmenin Ust yazi ile birlikte SGK bildirimi,
[slemlerini yapmak.

Dogrudan Temin lglemleri;

& Universitemiz birimlerinden gelen talepleri degerlendirmek,
talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik sartnamenin olup
olmadigini kontrol etmek.

& Talep ile ilgili yaklagik maliyet hazidamp, ahm tlrinun
secilmesi lhale, dodrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi




Kamu Ihale Genel Tebligi

Analitik Butge Rehberi

Elektronik Ihale Uygulama Y&netmeligi
Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yodnetmeligi

Kamu Ihale Kurumu Geneige ve Tebligleri
llgili Kanun, Tuzuk, Yénetmelik, Yénerge ve Genelge

Daire Bagkanliklan, Bilgi islem birimi, Personel ve Yaz: Igleri,

Digier Gorevlerle iligkisl | Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakillte, Yuksekokul ve

birimler.

Bu dokimanda agiklanan gbrev tammini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Hava ALEMDAG GENGCER _ o
ismaiy KUGUK
Tekniker U -~
maa

18302508
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Birim Adi

idari ve Mali igler Daire Bagkanhg

Alt Birim Adi

Mali iglemler Destek Birimi Sube Midurligi

Personel Adi Soyadi

Fatma YAZICI

GoreviKadro Unvani

Teknisyen Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/smail KUGUK

Vekalet Edecek
Personel

Sultan BAHGEKAPILITugba KOROGLU

Temel Gorev Ve
Sorumluluklan

L
3

L

Dogalgaz, elektrik, su ve telefon faturalarini takip edip, yasal
stiresi icinde 6denmesini saglamak. .
Birimlerin ayniyat sorumlulan tarafindan gonderilen TIF
(Taginir iglem Figi), imzalanmig Muayene ve Kabul Teslim
Tutanadr ve KBS Taginr Sistemi (zerinden Harcama
Yonetim Sisteminde (HYS) elektronik ortamda gonderilen VIF
(Varlik Islem Figi) kontrolin( yapmak.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1'in Birinci Kisim, ikinci
Bélumunun “V. Amme Alacad Odenmeden Yapiimayacak
islemler ile Islem Yapanlarin Sorumluluklan”  baghkli
bslumuniin  (4) numarall  alt bdlumunde yer verilen
dizenlemeye gore, 5.000.00TL Gzerindeki mal ve hizmet
alimlan igin vergi borcu yazist istemek.

Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yoénetmeligine gore
evraklarn kontrolini yapmak.

Satin alinan mal/malzeme ve hizmet alimiarina ait faturalarin
Harcama Yonetim Sisteminde (HYS) uzerinden Odeme Emri
belgesi diizenlemek.

idari Mali Isler Daire Bagkanli§r altinda tertiplenen program/
alt program biitge sUrecinin hazirfanmasina yonelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

Yapilan iglemleri ile ilgili istatistiki
guncellemek ve raporlarini hazirlamak.
Ayrintih Finansman Programini diizenlemek.
Elekironik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden havale
edilen tim beligelerin kontrol ediimesi, zamaninda ve uygun
sekilde sonuglandirimasini saglamak.

bilgileri  tutmak,

Hukuk Mosavirligine ait mahkeme harg giderlerine ait
tdemeleri yapmak ve takip etmek.




Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmaci, Is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yiksek, mevzuati
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢ézim odakl, gelisime ve
yenilife agik oimak.

Gorevi lle ligili
Mevzuatlar

657 Deviet Memuriari Kanunu

Merkezi Ydnetim Harcama Belgesi Yénetmeligi

5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

ligili Kanun, Tuzok, Yénetmelik, Yonerge ve Genelge

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Bagkanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi Igleri,

Ayniyat, Satin Aima ve ihtiya¢ duyulan diger Fakllte, Yiksekokul ve
birimler.

Bu dokimanda agiklanan gdrev tammini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Fatma YAZICI fsmail KUGUK
Teknisyen Yardimcisi Daire Baskam
Imza \,/:

ﬂ.tol.f.aozi;W\ @
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Birim Adi idari ve Mali igler Daire Bagkanlig
Alt Birim Adi Mali islemler Destek Birimi Sube Miidirligu

Personel Adi Soyadi

Azlem KUGCUKENEZ

GéreviKadro Unvani

Siirekli igci

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekilet Edecek
Personel

Edibe DAYANG

Temel Gorev Ve
Sorumlulukiarn

Dogrudan Temin Iglemleri;

&

&

L X

=

Universitemiz birimlerinden gelen talepleri degerlendirmek,
talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik sartnamenin olup
olmadigint kontro! etmek.

Talep ile ilgili yaklagik maliyet hazirlamip, alim tarinGn
seciimesi Ihale, dogrudan temin ve Deviet Malzeme Ofisi
daha sonra Harcama Yonetim Sistemi (HYS) sisteminde
harcama talimati olusturmak gergeklestirme goreviisine
gdndererek imza sirecini baglatmak.

Teklif mektubu hazirlamak.

Teklif ve eklerini olusturulan dogrudan temin dokimaninin
KTU satin alma modiilune ilan ekleme islemierini yapmak.
Alimi yapilacak mal/hizmet icin KTU satin alma modili ve
Ekap portalina girilen dokiiman, modul ile ayni tarih ve saatte
olacak sekilde sonlandirilacaktir.

Teklif mektuplarini degerlendirmek ve piyasa fiyat aragtirma
tutanagl olugturmak ve modil uzerinden firmalara
gdndermek.

Piyasa fiyat aragtirma tutanagi sonucunda firmalaria ilgili 22/d
alimlan igin yasakli sorgulamast yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

Firma/kisi ile iletisime gegilerek mal/malzerne ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getiriimesi icin
yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1'in Birinci Kisim, Ikinci
Bslumunun “V. Amme Alacag Odenmeden Yapiimayacak
islemler ile Islem Yapanlann Sorumluluklar”  bashkli
béluminiin  (4) numarali alt béluminde yer verilen
dizenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet
alimiari igin vergi borcu yazisi istemek.

Faturadan sonra EKAP' ta iglemi sonlandirmak.

Mal alimlari igin Muayene ve Kabul Teslim Tutanag, hizmet
alimlari icin hakedis veya tutanak diizenleyerek ilgili birimlere
imza igin yonlendirmek.




& Birimlerin ayniyat sorumlulan tarafindan génderilen TIF
(Tasinir islem Fisi), imzalanmig Muayene ve Kabul Teslim
Tutanadi ve KBS Taginir Sistemi (zerinden HYS sitemine
elektronik ortamda gonderilen VIF (Varhk Islem Figi)
kontrolini yapmak.

& Harcama Yénetim sistemi (HYS) uzerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.

% Proje (Arge) caligmalan kapsaminda merkezi
laboratuvariarda kullanmimak (zere rektorliige ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme iglemlerinin yorittimesi.

& Idari Mali Isler Daire Bagkanli§i altinda tertiplenen program/
alt program bitge strecinin hazirlanmasina yénelik iglemleri
takip ve kontrol etmexk.

& idari Mali igler Daire Bagkanlig) Mali Iglemier Destek Birimi
Sube MudarlGgu tarafindan sozlegsme altina alinan mal ve
hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

& Yapillan iglemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
guncellemek ve raporlarini hazirlamak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Aragtirmaci, |l Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yuksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢dzim odakl, gelisime ve
yenilige agik olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

4734 Sayili Kamu lhale Kanunu

4735 Sayil Kamu Ihaleleri Sozlegsmeleri Kanunu
2886 Devlet Ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Ydénetmelik
Merkezi Yénetim Harcama Belgesi Yé&netmeligi
Elektronik ihale Uygulama Yénetmeligi

Hizmet Alim1 |haleleri Uygulama Ydnetmeligi
Kamu lhale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

llgili Kanun, Tuzik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge
Analitik Butge Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Bagkanhklari, Bilgi Islem birimi, Persone! ve Yazi isleri,
Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakiilte, Yiksekokul ve
birimler.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimim okudum.

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Ozlem KUGUKENEZ . N
. Ismygil KUGUK
Sirekli Isgi ‘j(
. Daire Bagk
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Birim Adi

Idari ve Mali Isler Daire Bagkanliji

Alt Birim Adi

Mali Islemler Destek Birimi Sube Miidiirliig

Personel Adi Soyadi

Tugba KOROGLU

GdreviKadro Unvani

Siirekli Igci

Bagh Oldugu Yd&netici

Ceyhun UZUNER/Ismail KOGUK

Vekalet Edecek
Personel

Sultan BAHGEKAPILI

Temel Gorev Ve
Sorumiulukiari

" 3

&

L

L

Dogalgaz, elektrik, su ve telefon faturalarini takip edip, yasal
siiresi iginde 6denmesini sajlamak. _
Birimlerin ayniyat sorumlulan tarafindan godnderilen TIF
(Tasinir Iglem Figi), imzalanmig Muayene ve Kabul Teslim
Tutanagt ve KBS Tasinir Sistemi Uzerinden Harcama
Yénetim Sisteminde (HYS) elektronik ortamda génderilen VIF
(Varlik Islem Figi) kontrolini yapmak.

Tahsilat Genel Tebligi Seri. A Sira No: 1'in Birinci Kisim,
ikinci Bslomunan VY, Amme Alacagi Odenmeden
Yapiimayacak Islemler ile islem Yapanlann Sorumluluklan”
bagiikll bsluminin (4) numaral alt bélim(nde yer verilen
duzenlemeye gére, 5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet
alimlan igin vergi borcu yazisi istemek.

Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmelidine gére
evraklarin kontrolinid yapmak.

Satin alinan mal/maizeme ve hizmet alimlarina ait faturalann
Harcama Yénetim Sisteminde (HYS) (zerinden Odeme Emri
belgesi diizenlemek.

idari Mali isler Daire Bagkanlig: altinda tertiplenen program/

alt program bitge sUrecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

Yapilan iglemleri ile ilgili istatistiki
guncellemek ve raporlann hazirlamak.
Ayrintih Finansman Programim dizenlemek.
Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) (izerinden havale
edilen tim belgelerin kontrol edilmesi, zamaninda ve uygun
sekilde sonuglandinimasini saglamak.

bilgileri tutmak,

Hukuk Musaviriigine ait mahkeme harg giderlerine ait
ddemeleri yapmak ve takip etmek.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmaci, Is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi ylksek, mevzuats
takip edebilen, iyi iletigim kurabilen, ¢6zim odakl, geligime ve
yenilige agik olmak.




Gorevi lle ligili
Mevzuatlar

4734 Sayill Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayih Kamu lhaleleri S6zlegmeleri Kanunu
2886 Devlet Ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
Merkezi Yénetim Harcama Belgesi Ydnetmeligi
Elektronik Ihale Uygulama Yénetmeligi

Hizmet Alimi Ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu Ihale Genel Tebligi

Kamu lhale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ligili Kanun, Tizlk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge
Analitik Butce Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Bagkanliklan, Bilgi Islem birimi, Personel ve Yazi Igleri,
Ayniyat, Satin Alma ve ihtiyag duyulan diger Fakilte, Yiksekokul ve
birimler.

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belittilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Tugba KOROGLU _ o
. Ismail KUGUK
Siirekli Ig¢i
Daige Bagkani
imza
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Birim Ach idari ve Mali isler Daire Bagkanlig

Alt Birim Ach Mali islemler Destek Birimi Sube Miidirligu
Personel Adi Soyadi Ozge AKYUZ

Girev/iKadro Unvani Siirekli iggi

Bagh Oldugu Yénetici | Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK
Vekalet Edecek Ozlem KUGUKENEZ
Personel

Temel Gérev Ve
Sorumiuluklan

Dogrudan Temin iglemleri;

s

&

kb

LR

Universitemiz birimlerinden gelen talepleri de@erlendirmek,
talep edilen mal ve hizmetle ilgili teknik sartnamenin olup
olmadigini kontrol etmek.

Talep ile ilgili yaklagik maliyet hazilanip, alim tlrunun
seciimesi Ihale, dogrudan temin ve Deviet Malzeme Ofisi
daha sonra Harcama Yonetim Sistemi (HYS) sisteminde
harcama talimati olusturmak gergeklestirme goreviisine
géndererek imza surecini baglatmak.

Teklif mektubu hazirlamak.

Teklif ve eklerini olusturulan dogrudan temin dokimaninin
KTU satin alma moduliine ilan ekleme iglemlerini yapmak.
Alimi yapilacak malthizmet igin KTU satin alma modila ve
Ekap portalina girilen dokiiman, moddl ile ayn tarih ve saatte
olacak sekilde sonlandinlacaktir.

Teklif mektuplarini degerlendirmek ve piyasa fiyat aragtirma
tutanagl olusturmak ve modal Uzerinden firmalara
gdndermek.

Piyasa fiyat arastirma tutanag! sonucunda firmaiarla ilgili 22/d
ahmlari igin yasakli sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

Firma/kisi ile iletisime gegilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirilmesi igin
yénlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1in Birinci Kistm, Ikinci
Boluminun “V. Amme Alacagdl Odenmeden Yapilimayacak
islemler ile Iglem Yapanlann Sorumluluklan®  baglhkh
béluminun (4) numarall alt bdluminde yer verilen
diizenlemeye gore, 5.000.00TL (zerindeki mal ve hizmet
alimlari igin vergi borcu yazis! istemek.

Faturadan sonra EKAP' ta islemi sonlandirmak.

Mal alimlan igin Muayene ve Kabul Teslim Tutanagi, hizmet
alimlari igin hakedis veya tutanak dizenleyerek ilgil birimlere
imza icin yoénlendirmek.




Birimlerin ayniyat sorumiulari tarafindan génderilen TIF
(Tasinir islem Fisi), imzalanmig Muayene ve Kabul Teslim
Tutanad) ve KBS Tasinir Sistemi Ozerinden HYS sitemine
elektronik ortamda génderilen VIF (Varlk liglem Fisi)
kontroliind yapmak.

& Harcama Yonetim sistemi (HYS) Ozerinden Odeme Emri

belgesini kesmek.

% Proje (Arge) galismalari kapsaminda merkezi

&

laboratuvarlarda kullaniimak Uzere rektdrilie ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme iglemlerinin yGritilmesi.

idari Mali isler Daire Baskanhig: altinda tertiplenen program/
alt program bitge sOrecinin hazifanmasina ydnelik iglemleri
takip ve kontrol etmek.

Idari Mali igler Daire Baskanh@ Mali Islemler Destek Birimi
Sube Mudurltgl tarafindan sézlesme altina alinan mal ve
hizmet alimlarina iligkin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

Yapillan iglemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak,
guncellemek ve raporlarini hazirlamak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Aragtirmaci, is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yliksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢dzim odakll, geligime ve
yenilife agik olmak.

Gorevi ile ilgili
Mevzuatlar

4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

4735 Sayilt Kamu [haleleri Sézlegmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi
Elektronik ihale Uygulama Y&netmelidi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu lhale Genel Tebligi

Kamu lhale Kurumu Genelge ve Teblidleri

lgili Kanun, Tuzik, Yénetmelik, Yénerge ve Genelge
Analitik BUtge Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanliklari, Bilgi Islem birimi, Personel ve Yaz Isleri,
Ayniyat, Satin Alma ve ihtiya¢c duyulan diger Fakilte, Yuksekokui ve
birimler.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimint  okudum.

Gorevimi burada belittilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Ozge AKYUZ

Ismail KUGUK

Siirekli Isgi '
Daire|B ni
1€ Bi2drs
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