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Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alt Birim Adi

Sahn Alma islemleri Sube Midirlogi

Personel Adi Soyadi

Saniye CEVAHIR

Gorev/Kadro Unvani

Cozumleyici

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekalet Edecek
Personel

Havva ALEMDAG GENCER/ Emre AYYILDIZ/Ozlem
KUGQUKENEZ

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

ihale islemleri;

+

+
+

Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklasik maliyetin
hazirlanmas,

Onay belgesinin duzenlenmesi,

Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
ihale Kayrt Numarasi alinmasi

EKAP sistemine teknik sarthamenin  yUklenmesi, idari
Sarthame, Sézlesme tasarisi hazirlanarak ihale dokimani
olusturularak ihale onayi verilmesi,

llon bedeli icin Kamu Ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi,

Biri baskan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve biri mali
Uye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini gorevlendiriimesi icin ihale
yefkilisinin onayina sunmak,

Yapilacak olan ihaleler i¢in ihale dokimanina iliskin gelen
sikyet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin ¢6zilmesine
yonelik teknik, idari ve sbzlesme sarthamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

lhale gini tekliflerin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yaplimasi, ihale kararinin ve tutanaklarinin yaziimasi, komisyon
baskan ve Uyelere imzalatimas, ihale  yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin zamaninda yapilmasi ve
Strateji  Gelistirme Dairesi Baskanli@ina 6n mali  kontrole
gdnderilmesi,

Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli evraklarin kontrolU
s6zlesmenin imzalanmas, EKAP Uzerinden sonu¢ formunu
gdbndermesi ve sozlesmenin Ust yazi ile birlikte SGK' bildirimi,
Islemlerini yapmak.




Dogrudan Temin islemleri;

-

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

Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip, alim tGrindn secilmesi
ihale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha sonra
MYSV2 sisteminde harcama talimat olusturmak
gerceklestirme  gorevlisine  gondererek imza  sUrecini
baslatmak.

Teklif hazirlamak.

Teklif, teknik sartname vb. olusturulan dokimanini KTU Satin
Alma Moduline kaydetmek.

KTU Satn Alma Modiline girilen dokUman, modul ile ayni
tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP partalinda girilerek
duyurusunu yapmak.

Teklif mektuplarini dederlendirmek ve piyasa fiyat arastirma
tutanadr  olusturmak  ve  modUl  Uzerinden  firmalara
gdndermek.

Piyasa fiyat arastrma tutanadr sonucunda firmalarla ilgili
22/d almlar igin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

Firma/kisi ile ilefisime gecilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirimesi igin
yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: T'in Birinci Kisim, ikinci
BAIUMUNUN “V. Amme Alacadi Odenmeden Yapimayacak
Islemler ile islem Yapanlarin Sorumluluklar’” baslikli b&lGmUntn
(4) numaral alt béliminde yer verilen dizenlemeye gore,
5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet alimlari i¢in vergi borcu
yazisl istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta islemi sonlandirmak.

Mal alimlar icin Muayene ve Kabul Teslim Tutanagdl, Hizmet
alimlar icin hakedis veya futanak dizenleyerek ilgili birimlere
imza icin yénlendirmek.

Birimlerin ayniyat sorumlular tarafindan génderilen TiF(Tasinir
Islem Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim Tutanadi ve
KBS Tasinir Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine elektronik
ortamda génderilen VIiF(Varlik islem Fis)) kontrolini yapmak.
MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri belgesini kesmek.
Elektrik, Dogalgaz, su ve Telefon faturalarini takip edip
Odemeyle sonlandirmak.

Proje (AR-GE) calsmalari kapsaminda merkezi
laboratuvarlarda kullaniimak Uzere rektérlige ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme islemlerinin yGrotilmesi.

idari Mali isler Daire Baskanlg altinda tertiplenen program/
alt program buUtge siUrecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali isler Daire Baskanidi Mali islemler Destek Birimi
Sube Mudurlugu tarafindan sézlesme altina alinan mal ve




hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

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

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmacy, Is Ahlaki olmak, Karar verme vyetisi yUksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢c&6zUm odakl, gelisime ve yenilige
aclk olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu

4735 Sayilh Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmelidi
Elektronik ihale Uygulama Ydnetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat,
Sahn Alma ve ihtiya¢ duyulan diger Fakilte, Yiksekokul ve birimler.

Bu dokUmanda agklanan goérev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Saniye CEVAHIR

ismail KUCUK

Cozimleyici
) Daire Baskani
Imza )
Imza
S [ J—

Y Joy f—
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Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alt Birim Adi

Sahn Alma islemleri Sube Midirlogi

Personel Adi Soyadi

Havva ALEMDAG GENCER

Gorev/Kadro Unvani

Tekniker

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekalet Edecek
Personel

Saniye CEVAHIR/Emre AYYILDIZ/Ozlem KUCUKENEZ

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

ihale islemleri;

+

+
+

Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklasik maliyetin
hazirlanmas,

Onay belgesinin duzenlenmesi,

Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
ihale Kayrt Numarasi alinmasi

EKAP sistemine teknik sarthamenin  yUklenmesi, idari
Sarthame, Sézlesme tasarisi hazirlanarak ihale dokimani
olusturularak ihale onayi verilmesi,

llon bedeli icin Kamu Ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi,

Biri baskan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve biri mali
Uye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini gorevlendiriimesi icin ihale
yefkilisinin onayina sunmak,

Yapilacak olan ihaleler i¢in ihale dokimanina iliskin gelen
sikyet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin ¢6zilmesine
yonelik teknik, idari ve sOzlesme sarthamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

lhale gini tekliflerin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yaplimasi, ihale kararinin ve tutanaklarinin yaziimasi, komisyon
baskan ve Uyelere imzalatimas, ihale  yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin zamaninda yapilmasi ve
Strateji  Gelistirme Dairesi Baskanli@ina 6n mali  kontrole
gdnderilmesi,

Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli evraklarin kontrolU
s&zlesmenin imzalanmas, EKAP Uzerinden sonu¢ formunu
gdbndermesi ve sozlesmenin Ust yazi ile birlikte SGK' bildirimi,
Islemlerini yapmak.




Dogrudan Temin islemleri;

-

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

Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip, alim tGrindn secilmesi
ihale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha sonra
MYSV2 sisteminde harcama talimat olusturmak
gerceklestirme  gorevlisine  gondererek imza  sUrecini
baslatmak.

Teklif hazirlamak.

Teklif, teknik sartname vb. olusturulan dokimanini KTU Satin
Alma Moduline kaydetmek.

KTU Satn Alma Modiline girilen dokUman, modul ile ayni
tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP partalinda girilerek
duyurusunu yapmak.

Teklif mektuplarini dederlendirmek ve piyasa fiyat arastirma
tutanadr  olusturmak  ve  modUl  Uzerinden  firmalara
gdndermek.

Piyasa fiyat arastrma tutanadr sonucunda firmalarla ilgili
22/d almlar igin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

Firma/kisi ile ilefisime gecilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirimesi igin
yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: T'in Birinci Kisim, ikinci
BAIUMUNUN “V. Amme Alacadi Odenmeden Yapimayacak
islemler ile islem Yapanlarin Sorumluluklar’” baslikli b&lGmUntn
(4) numaral alt béliminde yer verilen dizenlemeye gore,
5.000.00 TL Uzerindeki mal ve hizmet almlar igin vergi borcu
yazisl istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta islemi sonlandirmak.

Mal alimlari icin Muayene ve Kabul Teslim Tutanad, Hizmet
alimlar icin hakedis veya futanak dizenleyerek ilgili birimlere
imza icin yénlendirmek.

Birimlerin ayniyat sorumlular tarafindan génderilen TiF(Tasinir
Islem Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim Tutanadi ve
KBS Tasinir Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine elekfronik
ortamda génderilen VIiF(Varlik islem Fis)) kontrolini yapmak.
MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri belgesini kesmek.
Elektrik, dogalgaz, su ve telefon faturalarini takip edip
Odemeyle sonlandirmak.

Proje(AR-GE) cahsmalari kapsaminda merkezi
laboratuvarlarda kullaniimak Uzere rektérlige ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme islemlerinin yGrotilmesi.

idari Mali isler Daire Baskanlgy altinda tertiplenen program/
alt program buUtge siUrecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali isler Daire Baskanidi Mali islemler Destek Birimi
Sube Mudurlugu tarafindan sézlesme altina alinan mal ve




hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

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

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmacy, Is ahlaki olmak, Karar verme yetisi yiksek, mevzuati
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢c6zim odakli, gelisime ve yenilige
aclk olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu

4735 Sayilh Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmelidi
Elektronik ihale Uygulama Ydnetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge
Andlitik Butce Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat,
Sahn Alma ve ihtiya¢ duyulan diger FakUlte, Yiksekokul ve birimler.

Bu dokUmanda agklanan goérev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Havva Alemdag GENCER

ismail KUCUK

Tekniker
) Daire Baskani
Imza )
Imza
SO S -

Y Joy f—
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Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alt Birim Adi

Sahn Alma islemleri Sube Midirlogi

Personel Adi Soyadi

Emre AYYILDIZ

Gorev/Kadro Unvani

Sef

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUCUK

Vekalet Edecek
Personel

Saniye CEVAHIR/Hava ALEMDAG GENCER/Ozlem
KUGQUKENEZ

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

ihale islemleri;

+

+
+

Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklasik maliyetin
hazirlanmas,

Onay belgesinin duzenlenmesi,

Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
ihale Kayrt Numarasi alinmasi

EKAP sistemine teknik sarthamenin  yUklenmesi, idari
Sarthame, Sézlesme tasarisi hazirlanarak ihale dokimani
olusturularak ihale onayi verilmesi,

llon bedeli icin Kamu Ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi,

Biri baskan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve biri mali
Uye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini gdreviendiriimesi icin ihale
yefkilisinin onayina sunmak,

Yapilacak olan ihaleler i¢in ihale dokimanina iliskin gelen
sikyet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin ¢6zilmesine
yonelik teknik, idari ve sbzlesme sartnamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

lhale gini tekliflerin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yaplimasi, ihale kararinin ve tutanaklarinin yaziimasi, komisyon
baskan ve Uyelere imzalatimas, ihale  yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin zamaninda yapilmasi ve
Strateji  Gelistirme Dairesi Baskanli@ina 6n mali  kontrole
gdnderilmesi,

Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli evraklarin kontrolU
s6zlesmenin imzalanmas, EKAP Uzerinden sonu¢ formunu
gdbndermesi ve sozlesmenin Ust yazi ile birlikte SGK' bildirimi,
Islemlerini yapmak.




Dogrudan Temin islemleri;

-

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

Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip, alim tGrindn secilmesi
ihale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha sonra
MYSV2 sisteminde harcama talimat olusturmak
gerceklestirme  gorevlisine  gondererek imza  sUrecini
baslatmak.

Teklif hazirlamak.

Teklif, teknik sartname vb. olusturulan dokimanini KTU Satin
Alma Moduline kaydetmek.

KTU Satn Alma Modiline girilen dokUman, modul ile ayni
tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP partalinda girilerek
duyurusunu yapmak.

Teklif mektuplarini dederlendirmek ve piyasa fiyat arastirma
tutanadr  olusturmak  ve  modUl  Uzerinden  firmalara
gdndermek.

Piyasa fiyat arastrma tutanadr sonucunda firmalarla ilgili
22/d almlar igin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

Firma/kisi ile ilefisime gecilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirimesi igin
yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: T'in Birinci Kisim, ikinci
BAIUMUNUN “V. Amme Alacadi Odenmeden Yapimayacak
islemler ile islem Yapanlarin Sorumluluklar’” baslikli b&lGmUntn
(4) numaral alt béliminde yer verilen dizenlemeye gore,
5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet alimlari i¢in vergi borcu
yazisl istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta islemi sonlandirmak.

Mal alimlar icin Muayene ve Kabul Teslim Tutanad, Hizmet
alimlar icin hakedis veya futanak dizenleyerek ilgili birimlere
imza icin yénlendirmek.

Birimlerin ayniyat sorumlular tarafindan génderilen TiF(Tasinir
Islem Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim Tutanadi ve
KBS Tasinir Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine elektronik
ortamda génderilen VIiF(Varlik islem Fis)) kontrolini yapmak.
MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri belgesini kesmek.
Elektrik, Dogalgaz, su ve Telefon faturalarini takip edip
Odemeyle sonlandirmak.

Proje (AR-GE) calsmalari kapsaminda merkezi
laboratuvarlarda kullaniimak Uzere rektérlige ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme islemlerinin yGrotilmesi.

idari Mali isler Daire Baskanlgy altinda tertiplenen program/
alt program buUtge siUrecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali isler Daire Baskanidi Mali islemler Destek Birimi
Sube Mudurlugu tarafindan sézlesme altina alinan mal ve




hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

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

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmacy, Is Ahlaki olmak, Karar verme vyetisi yUksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢c6zim odakli, gelisime ve yenilige
aclk olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu

4735 Sayilh Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmelidi
Elektronik ihale Uygulama Ydnetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge
Andlitik Butce Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat,
Satin Alma ve ihtiya¢ duyulan diger Fakilte, YUksekokul ve birimler.

Bu dokUmanda agiklanan gdbrev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Emre AYYILDIZ
ismail KUCUK

Sef
) Daire Baskani
Imza )
Imza
S [ J—

SOy [y f—
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Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alt Birim Adi

Sahn Alma islemleri Sube Midirlogi

Personel Adi Soyadi

Mustafa CELIK

Gorev/Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekalet Edecek
Personel

Havva ALEMDAG GENCER/Emre AYYILDIZ/Saniye
CEVAHIR/Ozlem KUCUKENEZ

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

ihale islemleri;

+

+
+

Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklasik maliyetin
hazirlanmas,

Onay belgesinin duzenlenmesi,

Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
ihale Kayrt Numarasi alinmasi

EKAP sistemine teknik sarthamenin  yUklenmesi, idari
Sarthame, Sézlesme tasarisi hazirlanarak ihale dokimani
olusturularak ihale onayi verilmesi,

llan bedeli icin Kamu Ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi,

Biri baskan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve biri mali
Uye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini gdreviendiriimesi icin ihale
yefkilisinin onayina sunmak,

Yapilacak olan ihaleler i¢in ihale dokimanina iliskin gelen
sikyet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin ¢6zilmesine
yonelik teknik, idari ve sbzlesme sartnamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

lhale ginU tekliflerin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yaplimasi, ihale kararinin ve tutanaklarinin yaziimasi, komisyon
baskan ve Uyelere imzalatimas, ihale  yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin zamaninda yapilmasi ve
Strateji  Gelistirme Dairesi Baskanli@ina 6n mali  kontrole
gdnderilmesi,

Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli evraklarin kontrolU
s&zlesmenin imzalanmas, EKAP Uzerinden sonu¢ formunu
gdbndermesi ve sozlesmenin Ust yazi ile birlikte SGK' bildirimi,
Islemlerini yapmak.




Hakedis Odemelerini sdzlesmeye goére dizenli bir sekilde
yapmak.

ihalelere ait ic ya da dis paydaslarin istemis oldugu bilgi ve
belgeleri hazirlamak.

idari Mali isler Daire Baskanligi Mali islemler Destek Birimi

Sube MUOdUrlogu tarafindan sézlesme alfina alinan mal ve
hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

idari Mali isler Daire Baskanlidi altinda tertiplenen program/
alt program bUtge surecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

Yapilan islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, guncellemek

ve raporlarini hazirlamak.

Gorev icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

aclk olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu

4735 Sayilh Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmelidi
Elektronik ihale Uygulama Ydnetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik, Yénerge ve Genelge
Andlitik BUtce Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokUmanda agiklanan gdbrev tanimini  okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Bigisayar isletmeni

Mustafa CELIK

imza
Imza

SOy [ f—

Arastirmacy, Is Ahlaki olmak, Karar verme vyetisi yUksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢c&zUm odakl, gelisime ve yenilige

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat,
Sahn Alma ve ihtiya¢ duyulan diger FakUlte, Yiksekokul ve birimler.

ONAYLAYAN

ismail KUCUK

Daire Baskani

Y Jo -
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PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNiK UNIVERSITESI

idari ve Mali Isler
Daire Baskanhg:

imiDB

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 19.122022

Revizyon No: 3 Rev. Tar: 19.01.2023 Sayfa Sayisi: 03

Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alt Birim Adi

Sahn Alma islemleri Sube Midirlogi

Personel Adi Soyadi

Ozlem KUCUKENEZ

Gorev/Kadro Unvani

Surekli isci

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekalet Edecek
Personel

Havva ALEMDAG GENCER /Saniye CEVAHIR/Emre AYYILDIZ

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

ihale islemleri;

+

+
+

Talep ve teknik sartname dogrultusunda yaklasik maliyetin
hazirlanmas,

Onay belgesinin duzenlenmesi,

Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) girisi yapilarak
ihale Kayrt Numarasi alinmasi

EKAP sistemine teknik sarthamenin  yUklenmesi, idari
Sarthame, Sézlesme tasarisi hazirlanarak ihale dokimani
olusturularak ihale onayi verilmesi,

llon bedeli icin Kamu Ihale Kurumu ve Basin ilan Kurumu
sayfalarinda gerekli islemlerin yapilmasi,

Biri baskan, en az ikisi ihale konusu isin uzmani ve biri mali
Uye olmak Uzere en az 5 ve tek sayida kisiden olusan ihale
komisyonunu ve yedek Uyelerini gorevlendiriimesi icin ihale
yefkilisinin onayina sunmak,

Yapilacak olan ihaleler i¢in ihale dokimanina iliskin gelen
sikyet yazilarinin degerlendirilerek, taleplerin ¢6zilmesine
yonelik teknik, idari ve sbzlesme sartnamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

lhale gini tekliflerin alinmasi, gerekli belgelerin teyidinin
yaplimasi, ihale kararinin ve futanaklarinin yaziimasi, komisyon
baskan ve Uyelere imzalatimas, ihale  yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin zamaninda yapilmasi ve
Strateji  Gelistirme Dairesi Baskanli@ina 6n mali  kontrole
gdnderilmesi,

Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli evraklarin kontrolU
s6zlesmenin imzalanmas, EKAP Uzerinden sonu¢ formunu
gdbndermesi ve sozlesmenin Ust yazi ile birlikte SGK' bildirimi,
Islemlerini yapmak.




Dogrudan Temin islemleri;

-

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

Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip, alim tGrindn secilmesi
ihale, dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha sonra
MYSV2 sisteminde harcama talimat olusturmak
gerceklestirme  gorevlisine  gondererek imza  sUrecini
baslatmak.

Teklif hazirlamak.

Teklif, teknik sartname vb. olusturulan dokimanini KTU Satin
Alma Moduline kaydetmek.

KTU Satin Alma moduline girilen dokiman, modul ile ayni
tarih ve saatte sonlanacak sekilde EKAP partalinda girilerek
duyurusunu yapmak.

Teklif mektuplarini dederlendirmek ve piyasa fiyat arastirma
tutanadr  olusturmak  ve  modUl  Uzerinden  firmalara
gdndermek.

Piyasa fiyat arastrma tutanadr sonucunda firmalarla ilgili
22/d almlar igin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10 izni
belgesini almak.

Firma/kisi ile ilefisime gecilerek mal/malzeme ve hizmetin ilgili
birimlere teslimi veya hizmetin yerine getirimesi igin
yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: T'in Birinci Kisim, ikinci
BAIUMUNUN “V. Amme Alacadi Odenmeden Yapimayacak
Islemler ile islem Yapanlarin Sorumluluklar’” baslikli b&lGmUntn
(4) numaral alt béliminde yer verilen dizenlemeye gore,
5.000.00TL Uzerindeki mal ve hizmet alimlari i¢in vergi borcu
yazisl istemek.

Faturadan sonra EKAP’ ta islemi sonlandirmak.

Mal alimlar icin Muayene ve Kabul Teslim Tutanagdl, Hizmet
alimlar icin hakedis veya futanak dizenleyerek ilgili birimlere
imza icin yénlendirmek.

Birimlerin ayniyat sorumlular tarafindan génderilen TiF(Tasinir
Islem Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim Tutanadi ve
KBS Tasinir Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine elektronik
ortamda génderilen VIiF(Varlik islem Fis)) kontrolini yapmak.
MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri belgesini kesmek.
Elektrik, Dogalgaz, su ve Telefon faturalarini takip edip
Odemeyle sonlandirmak.

Proje (AR-GE) calsmalari kapsaminda merkezi
laboratuvarlarda kullaniimak Uzere rektérlige ayrilan paydan
satin alinan mal ve malzeme islemlerinin yGrotilmesi.

idari Mali isler Daire Baskanlgy altinda tertiplenen program/
alt program bUtge siUrecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali isler Daire Baskanidi Mali islemler Destek Birimi
Sube Mudurlugu tarafindan sézlesme altina alinan mal ve




hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup, ilgili/sorumlu birimleri
koordine etmek.

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

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastrmacy, Is Ahlaki olmak, Karar verme vyetisi yUksek, mevzuat
takip edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢c&6zUm odakl, gelisime ve yenilige
aclk olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu

4735 Sayilh Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmelidi
Elektronik ihale Uygulama Ydnetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge
Analitik BUtce Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat,
Sahn Alma ve ihtiya¢ duyulan diger Fakilte, Yiksekokul ve birimler.

Bu dokUmanda agiklanan gdbrev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Saniye CEVAHIR

Bilgisayar isletmeni

SOy [y f—

ismail KUCUK
) Daire Baskani
Imza

imza

Y Joy -




(KTl

PERSONEL GOREV TANIM FORMU TEKNIK UNIVERSITESI

KARADENIZ

idari ve Mali igler
Daire Bagkanhg:

iMiDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 19122022 || Revizyon No: 3 Rev. Tar: 19.01.2023 Sayfa Sayisi: 03

Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alt Birim Adi

Sahn Alma islemleri Sube Midirlogi

Personel Adi Soyadi

Sultan BAHCEKAPILI

Gorev/Kadro Unvani

Cozumleyici

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUQUK

Vekalet Edecek
Personel

Tugba KOROGLU

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

Dogalgaz, elekirik, su ve telefon faturalarini takip edip, yasal suresi
icinde 6denmesini saglamak.
Birimlerin ayniyat sorumlulari tarafindan génderilen TIF(Tasinir islem

Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim Tutanadi ve KBS Tasinir
Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine elektronik ortamda gdnderilen
ViF(Varlik islem Fisi) kontrolini yapmak.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sra No: Tin Birinci Kisim, ikinci
BAIUMUNUN “V. Amme Alacagd Odenmeden Yapimayacak islemler
ile islem Yapanlarin Sorumluluklar” baslikli b&Iominin (4) numaral
alt bélimunde yer verilen dizenlemeye gbre, 5.000.00TL Uzerindeki
mal ve hizmet alimlar i¢in vergi borcu yazisi istemek.

Merkezi Y&netim Harcama Belgesi Yonetmeligine goére evraklarin
kontrolUnU yapmak.

Satin alinan mal/malzeme ve hizmet alimlarina ait faturalarin MYSV2

sistemi Uzerinden Odeme Emri belgesi dizenlemek.
idari Mali isler Daire Baskanligi altinda tertiplenen program/ alt

program buitce sirecinin hazirlanmasina yonelik islemleri takip ve
kontrol etmek

Yapllan islemler ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, guncellemek ve
raporlarini hazirlamak

Ayrintih Finansman Programini dizenlemek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden havale edilen
tim belgelerin kontrol edilmesi, zamaninda ve uygun sekilde
sonuglandiriimasini saglamak.




Gorev icin Gerekli

Beceri ve Yetenekler

Arastirmaci, Is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yiksek, mevzuah takip
edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢6zim odakl, gelisime ve yenilige agik
olmak.

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

4734 Sayill Kamu ihale Kanunu

4735 Sayill Kamu ihaleleri Sézlesmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmelidi
Elektronik Ihale Uygulama Ydnetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

iIgiIi Kanun, Tozik, Yoénetmelik, Yonerge ve Genelge
Andlitik Botce Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat,
Sahn Alma ve ihtiya¢ duyulan diger FakUlte, Yiksekokul ve birimler.

Bu dokumanda agklanan goérev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirfilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Sultan BAHCEKAPILI

ismail KUGUK
Cozomleyici Daire Baskani

. imza
Imza

vk e Y




(K10

PERSONEL GOREV TANIM FORMU TEKNIK UNiVERSITESI

KARADENIZ

idari ve Mali isler
Daire Bagkanhg

imMiDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 19122022 || Revizyon No: 3 Rev. Tar: 19.01.2023 Sayfa Sayisi: 03

Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alt Birim Adi

Satin Alma islemleri Sube Midirlogo

Personel Adi Soyadi

Tugba KOROGLU

Gorev/Kadro Unvani

Sirekli isci

Bagh Oldugu Yodnetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUQUK

Vekalet Edecek
Personel

Sultan BAHCEKAPILI

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

Dogalgaz, elekirik, su ve telefon faturalarini takip edip, yasal suresi
icinde 6denmesini saglamak.

Birimlerin ayniyat sorumlulari tarafindan génderilen TiF(Tasinir islem
Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim Tutanadi ve KBS Tasinir
Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine elekironik ortamda génderilen
VIF(Varlik islem Fisi) kontrolini yapmak.

Tahsilot Genel Tebligi Seri: A Sra No: Tin Birinci Kisim, ikinci
BAIUMUNUN “V. Amme Alacad Odenmeden Yapimayacak islemler
ile islem Yapanlarin Sorumluluklar” baslikli balominin (4) numarall
alt béliminde yer verilen duzenlemeye gdre, 5.000.00TL Uzerindeki
mal ve hizmet alimlari igin vergi borcu yazisi istemek.

Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligine gbre evraklarin
kontrolinU yapmak.

Satin alinan mal/malzeme ve hizmet alimlarina qit faturalarin MYSV2
sistemi Uzerinden Odeme Emri belgesi dizenlemek.

Idari Mali isler Daire Baskaniigi altinda tertiplenen program/ alt
program buitge sUrecinin hazirlanmasina yonelik islemleri takip ve
kontrol etmek

Yapllan islemler ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gincellemek ve
raporlarini hazirlamak

Ayrintil Finansman Programini duzenlemek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden havale edilen tom
belgelerin  kontrol edilmesi, zamaninda ve uygun sekilde
sonu¢landiriimasini saglamak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmacy, Is Ahlaki olmak, Karar verme vyetisi yiksek, mevzuati takip
edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢6zUm odakl, gelisime ve yenilige agik
olmak.




Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

4734 Sayih Kamu ihale Kanunu

4735 Sayill Kamu ihaleleri Sozlesmeleri Kanunu
2886 Devlet ihale Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik
Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmeligi
Elektronik Ihale Uygulama Ydnetmeligi

Hizmet Alimi ihaleleri Uygulama Yénetmeligi
Kamu ihale Genel Tebligi

Kamu ihale Kurumu Genelge ve Tebligleri

iIgiIi Kanun, Tozuk, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge
Andlitik Botce Rehberi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat,
Satin Alma ve ihtiya¢ duyulan diger Fakilte, YUksekokul ve birimler.

Bu dokUmanda aciklanan gdrev tanimint  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Tugba KOROGLU Ismail KUCUK

Sirekli isci

imza

Daire Baskani

imza

i y o p—




GDKTU

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNiK UNiVERSITESI

idari ve Mali isler
Daire Bagkanhd

iMiDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 19.122022

Revizyon No: 3 Rev. Tar: 19.01.2023 Sayfa Sayisi: 03

Birim Adi

idari ve Mali isler Daire Baskanhid:

Alt Birim Adi

Sahn Alma islemleri Sube Midirlogo

Personel Adi Soyadi

Fatma YAZICI

Gorev/Kadro Unvani

Teknisyen Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici

Ceyhun UZUNER/ismail KUGUK

Vekalet Edecek
Personel

Sultan BAHCEKAPILI/Tugba KOROGLU

Temel Goérev Ve
Sorumluluklari

Dogalgaz, elekirik, su ve telefon faturalarini takip edip, yasal suresi
icinde 6denmesini saglamak.

Birimlerin ayniyat sorumlulari tarafindan génderilen TiF(Tasinir islem
Fisi), imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim Tutanad ve KBS Tasinir
Sistemi Uzerinden MYSV2 sitemine elektronik ortamda gdnderilen
ViF(Varlk islem Fisi) kontrolini yapmak.

Tahsilat Genel Tebligi Serii A Sra No: Tin Birinci Kisim, ikinci
BAIUMUNUN “V. Amme Alacadi Odenmeden Yapimayacak islemler
ile islem Yapanlarin Sorumluluklar” basglikli b&IUmUnin (4) numaral
alf béliminde yer verilen dizenlemeye goére, 5.000.00TL Uzerindeki
mal ve hizmet alimlar igin vergi borcu yazisi istemek.

Merkezi Y&netim Harcama Belgesi Yonetmeligine godre evraklarin
kontrolonG yapmak.

Satin alinan mal/malzeme ve hizmet alimlarina ait faturalarin MYSV2
sistemi Uzerinden Odeme Emri belgesi dizenlemek.

idari Mali Isler Daire Baskaniigi altinda tertiplenen program/ alt
program butge surecinin hazirlanmasina yonelik islemleri takip ve
kontrol etmek

Yapilan islemler ile ilgili istatistiki bilgileri tutmak, gUncellemek ve
raporlarini hazirlamak

Ayrintih Finansman Programini dizenlemek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden havale edilen tom

belgelerin  kontrol  edilmesi, uygun sekilde
sonuclandirilmasini saglamak.

zamaninda  ve

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Arastirmacy, Is Ahlaki olmak, Karar verme yetisi yiksek, mevzuah takip
edebilen, iyi iletisim kurabilen, ¢6zUm odakl, gelisime ve yenilie agik
olmak.




657 Devlet Memurlarn Kanunu

Merkezi Yonetim Harcama Belgesi Yonetmelidi
5018 Kamu Madli Yonetimi ve Kontrol Kanunu

llgili Kanun, Tizik, Yonetmelik, Yonerge ve Genelge

Gorevi lle ilgili
Mevzuatiar

Daire Baskanliklari, Bilgi islem birimi, Personel ve Yazi isleri, Ayniyat,

Diger Gorevlerle iligkisi o o B} . .
Sahn Alma ve ihtiya¢ duyulan diger Fakilte, Yiksekokul ve birimler.

Bu dokUmanda agiklanan goérev tanimini  okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.

Fatma YAZICI ismail KUCUK
Teknisyen Yardimcisi Daire Baskani
imza imza

O T y [




