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GOREV DAGILIMLARI

Birim Adi SATINALMA

Baskanigmiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusundag, gdérev kapsamindaki mevzuata uygun
olarak 5018 sayill Kanun kapsaminda 4734, 4735 ve 2886 sayill kanun kapsaminda yapilacak olan ihale,
Birimin Gorevleri dogrudan temin ve Devlet Malzeme Ofisi Uzerinden yapilan alimlarda kredi acilmasi islemlerinin takibi
ve her bir islemin kontrolini yapmak, Kanunlara uygun olarak, tahsis edilen 6deneklerin, Universite
birimlerinin ihtiyaglarn dogrultusunda harcamasini saglamak.

Gorev/Kadro
Personel Adi Soyadi / Gorevleri Yetkileri Vekdlet Edecek Personel
Unvani
ihale islemleri;
+ Talep ve teknik sarthame dogrultusunda B
yaklasik maliyetin hazirlanmas, Temel gorev. ve 3
+* Onoy be|gesinin dizenlenmesi, sorumluluklarda Havva ALEMDAG
. + Elektronik Kamu Almlari  Platformuna | tanimlanan  gérevlerin | GENCER/Emre
Saniye CEVAHIR 6zUmleyici o . .. .
Y ¢ 4 (EKAP) girisi yapilarak ihale  Kayit | yerine getirimesi, | AYYILDIZ/OzlemKUCUKEN
Numarasi alinmasi kontroli ve | EZ
+ EKAP sistemine teknik sartnamenin .
. S .. denetiminde yetkilidir.
yUklenmesi, Idari Sartname, Sdzlesme
tasarisi  hazirlanarak ihale  dokUmani
olusturularak ihale onayi verilmesi,




+ ilan bedeli icin Kamu ihale Kurumu ve
Basin ilan Kurumu sayfalarinda gerekli
islemlerin yapiimasi,

+ 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  yetkilisinin
onayina sunmak,

+ Yaplacak olan ihaleler icin  ihale
dokimanina  iliskin - gelen  sikayet
yazilarinin  de@erlendirilerek, taleplerin
¢OzUlmesine  yonelik teknik, idari ve
sozlesme sartnamelerin revize
edilmesinin sadlanmasi,

+ lhale gin0 tekliflerin  alinmasi, gerekli
belgelerin  teyidinin  yapimasi, ihale
kararinin - ve tutanaklarinin - yazimasi,
komisyon baskan ve Uyelere
imzalatiimas, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin
zamaninda  yapimast  ve  Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanidina 6n mali
kontrole gdnderilmesi,

+ SoOzlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli
evraklarin kontrolu s&zlesmenin
imzalanmasi, EKAP Uzerinden sonug
formunu gdéndermesi ve sdzlesmenin 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,
alm t0ronin secimesi ihale, dogrudan
temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha
sonra  MYSV2 sisteminde  harcama

talimat olusturmak gergeklestirme
gobrevlisine gbdndererek imza sUrecini
baslatmak.

Teklif hazirlamak.

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

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

Teklif mektuplarini  de@erlendirmek ve
piyasa fiyat arastirma tutanad
olusturmak ve modul Uzerinden firmalara
gdndermek.

Piyasa fiyat arastirma tutanagi
sonucunda firmalarla ilgili 22/d alimlar
icin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10
izni belgesini almak.

Firmay/Kkisi ile iletisime gecilerek
mal/malzeme ve hizmetin ilgili birimlere
teslimi veya hizmetin yerine getiriimesi
icin yonlendirme.




Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1in
Birinci Kisim, ikinci B&IUmMUNUNn “V. Amme
Alacagr  Odenmeden  Yapimayacak
islemler ile islem Yapanlarin
Sorumluluklar”  baslkl  bSIUMUNUN  (4)
numaral alt bdluminde vyer verilen
diuzenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki
mal ve hizmet alimlar i¢in vergi borcu
yazisl istemek.

Faturadan sonra  EKAP  ta islemi
sonlandirmak.

Mal alimlari icin Muayene ve Kabul
Teslim Tutanagl, Hizmet almlar igin
hakedis veya tutanak dizenleyerek ilgili
birimlere imza icin y&nlendirmek.
Birimlerin ayniyat sorumlulan tarafindan
gonderilen  TiF(Tasinir  islem  Fisi),
imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim
Tutanagr ve KBS  Tasinir  Sistemi
Uzerinden MYSV2 sitemine elekironik
ortamda génderilen ViF(Varlk islem Fisi)
kontrolinU yapmak.

MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.

Elektrik, Dogalgaz, su ve Telefon
faturalarini takip  edip  &demeyle
sonlandirmak.

Proje (AR-GE) calismalari kapsaminda
merkezi laboratuvarlarda  kullaniimak
Uzere rektorlige ayrilan paydan satin
alnan mal ve malzeme islemlerinin
yUrotilmesi.




idari Mali isler Daire Baskanhg altinda
tertiplenen program/ alt program but¢e
surecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali isler Daire Baskanhd Mali
islemler Destek Birimi Sube MUdUrligu
tarafindan sdzlesme alfina alinan mal ve
hizmet almlarina iliskin envanteri tutup,
ilgili/sorumlu birimleri koordine etmek.
Yapilan iglemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, glncellemek ve raporlarini
hazirlamak

Sultan BAHCEKAPILI

Cozumleyici

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

Birimlerin ayniyat sorumlulan tarafindan

goénderilen  TiF(Tasinr  Islem  Fisi),
imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim
Tutanagr ve KBS  Tasinir  Sistemi
Uzerinden MYSV2 sitemine elektronik
ortamda génderilen ViF(Varlk islem Fisi)
kontrolinU yapmak.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1in
Birinci Kisim, ikinci B&IUmMUNUn “V. Amme
Alacagr  Odenmeden  Yapimayacak
Islemler ile Islem Yapanlarin
Sorumluluklar”  baslkl  bAIUMUNUN  (4)
numaral alt bdliominde vyer verilen
dizenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanimlanan  goérevlerin
yerine getiriimesi,
kontrold ve
denetiminde yetkilidir.

Tugba KOROGLU




mal ve hizmet alimlari i¢in vergi borcu
yazisl istemek.

Merkezi Y&netim Harcama  Belgesi
Y&netmeligine goére evraklarin kontrolinu
yapmak.

Satin allnan mal/malzeme ve hizmet
almlarina ait faturalarin MYSV2 sistemi
Uzerinden  Odeme  Emri  belgesi
duzenlemek.

Idari Mali isler Daire Baskanhd altinda

tertiplenen program/ alt program butce
surecinin hazirlanmasina yoénelik islemleri
takip ve kontrol etmek

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

Ayrintil Finansman Programini
dizenlemek,

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

Havva ALEMDAG GENCER

Tekniker

ihale islemleri;

+

*
*

Talep ve teknik sartname dogrultusunda
yaklasik maliyetin hazirlanmasi,

Onay belgesinin dizenlenmesi,
Elektfronik Kamu Almlar Platformuna
(EKAP) girisi  yapllarak |hale  Kayit
Numarasi alinmasi

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanimlanan  gdrevlerin
yerine getirilmesi,
kontrolU ve
denetiminde yetkilidir.

Saniye CEVAHIR/Emre
AYYILDIZ/Ozlem
KUCUKENEZ




EKAP sistemine teknik sartnamenin
yUklenmesi, idari Sartname, Sézlesme
tasarisi  hazirlanarak ihale  dokUmani
olusturularak ihale onayi verilmesi,

llan bedeli icin Kamu ihale Kurumu ve
Basin ilan Kurumu sayfalarinda gerekli
islemlerin yapiimasi,

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
gorevlendirimesi icin  ihale  yeftkilisinin
onayina sunmak,

Yapllacak olan ihaleler icin  ihale
dokUmanina iliskin gelen sikGyet
yazilarinin  de@erlendirilerek, taleplerin
¢OzUlmesine yonelik teknik, idari ve
sozlesme sartnamelerin revize
edilmesinin sadlanmasi,

lhale gini tekliflerin - alinmasi, gerekli
belgelerin  teyidinin  yapimasi, ihale
kararinin  ve tutanaklarinin - yazilmas,
komisyon baskan ve Uyelere
imzalatiimas, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin
zamaninda  yapimast  ve  Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanli@ina 6n mali
kontrole gdnderilmesi,

Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli
evraklarin kontrolu sdzlesmenin
imzalanmasi, EKAP Uzerinden sonug




formunu gdéndermesi ve sdzlesmenin Ust
yazl 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,
alm tirinin secilmesi Thale, dogdrudan
temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha
sonra MYSV2 sisteminde  harcama

talimat olusturmak gergeklestirme
gOrevlisine godndererek imza sUrecini
baslatmak.

Teklif hazirlamak.

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

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

Teklif mektuplarini  de@erlendirmek ve
piyasa fiyat arastirma tutanag
olusturmak ve modul Uzerinden firmalara
gébndermek.

Piyasa fiyat arastirma tutanagi
sonucunda firmalarla ilgili 22/d alimlar
icin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10
izni belgesini almak.




+ Firma/Kkisi ile iletisime gecilerek

mal/malzeme ve hizmetin ilgili birimlere
teslimi veya hizmetin yerine getirimesi
icin yonlendirme.

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1in
Birinci Kisim, ikinci BAIUMUnUn “V. Amme
Alacagr  Odenmeden  Yapimayacak
Islemler ile Islem Yapanlarin
Sorumluluklar”  baslkl  boIUMUNUN  (4)
numaral alt bdluminde vyer verilen
diuzenlemeye gore, 5.000.00 TL
Uzerindeki mal ve hizmet almlari icin
vergi borcu yazisi istemek.

Faturadan sonra  EKAP  ta islemi
sonlandirmak.

Mal almlar icin Muayene ve Kabul
Teslim Tutanagl, Hizmet almlar igin
hakedis veya tutanak dizenleyerek ilgili
birimlere imza icin ydnlendirmek.
Birimlerin ayniyat sorumlular tarafindan
goénderilen  TiF(Tasinr  Islem  Fisi),
imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim
Tutanadr ve KBS  Tasinir  Sistemi
Uzerinden MYSV2 sitemine elekironik
ortamda génderilen ViF(Varlk islem Fisi)
kontrolUnU yapmak.

MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.

Elektrik, —dogalgaz, su ve telefon
faturalarini fokip  edip  ©demeyle
sonlandirmak.




Proje(AR-GE) calismalar  kapsaminda
merkezi laboratuvarlarda  kullanimak
Uzere rektorlige ayrilan paydan satin
alnan  mal ve malzeme islemlerinin
yUrotilmesi.

idari Mdli isler Daire Baskanhd alinda
tertiplenen program/ alt program buitc¢e
surecinin hazirlanmasina yoénelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali isler Daire Baskanhd Mali
Islemler Destek Birimi Sube MudUrligu
tarafindan sézlesme altina alinan mal ve
hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup,
ilgili/sorumlu birimleri koordine etmek.
Yapilan islemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, glncellemek ve raporlarini
hazirlamak

Emre AYYILDIZ

Sef

ihale islemleri;

*

*
*

Talep ve teknik sartname dogrultusunda
yaklasik maliyetin hazirlanmasi,

Onay belgesinin dizenlenmesi,
Elektronik Kamu Alimlar  Platformuna
(EKAP) girisi  yapllarak |hale  Kayit
Numarasi alinmasi

EKAP sistemine teknik sartnamenin
yUklenmesi, idari Sartname, Sézlesme
tasarisi  hazirlanarak ihale  dokUmani
olusturularak ihale onayi verilmesi,

llan bedeli icin Kamu ihale Kurumu ve
Basin ilan Kurumu sayfalarinda gerekli
islemlerin yapiimasi,

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanmlanan  gorevlerin
yerine getiriimesi,
kontrold ve
denetiminde yetkilidir.

Saniye CEVAHIR/Havva
ALEMDAG GENCER/Ozlem
KUCUKENEZ




+ 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
gorevlendirimesi icin ihale yetkilisinin
onayina sunmak,

+ Yaplacak olan ihaleler icin  ihale
dokimanina  iliskin - gelen  sikayet
yazilarinin  de@erlendirilerek, taleplerin
¢OzUlmesine yonelik teknik, idari ve
sozlesme sartnamelerin revize
edilmesinin sadlanmasi,

+ lhale gin0 tekliflerin  alinmasi, gerekli
belgelerin  teyidinin  yapimasi, ihale
kararinin  ve tutanaklarinin - yazilmas,
komisyon baskan ve Uyelere
imzalatiimas, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin
zamaninda  yapimast  ve  Strateji
Gelistirme Dairesi Bagskanli@ina 6n mali
kontrole gdnderilmesi,

+ SoOzlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli
evraklarin kontrolu sdzlesmenin
imzalanmas;, EKAP Uzerinden sonug
formunu géndermesi ve sdzlesmenin 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,
alm t0ronin secilmesi Thale, dogdrudan
temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha
sonra  MYSV2 sisteminde harcama

talimat olusturmak gergeklestirme
gobrevlisine gbdndererek imza sUrecini
baslatmak.

Teklif hazirlamak.

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

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

Teklif mektuplarini  de@erlendirmek ve
piyasa fiyat arastirma tutanag
olusturmak ve modul Uzerinden firmalara
gondermek.

Piyasa fiyat arastirma tutanag
sonucunda firmalarla ilgili 22/d alimlar
icin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10
izni belgesini almak.

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

Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1in
Birinci Kisim, ikinci B&IUmMUNUNn “V. Amme
Alacagr  Odenmeden  Yapimayacak
Islemler ile Islem Yapanlarin
Sorumluluklar”  baslkh  bAIGMUNUN  (4)




numarall  alf  bdlominde vyer verilen
duzenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki
mal ve hizmet alimlar i¢in vergi borcu
yazisi istemek.

Faturadan sonra EKAP" ta islemi
sonlandirmak.

Mal almlar icin Muayene ve Kabul
Teslim Tutanag, Hizmet alimlar icin
hakedis veya tutanak dizenleyerek ilgili
birimlere imza icin y&nlendirmek.
Birimlerin ayniyat sorumilulari tarafindan
goénderilen  TiF(Tasinr  Islem  Fisi),
imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim
Tutanadr ve KBS  Tasinir  Sistemi
Uzerinden MYSV2 sitemine elektronik
ortamda génderilen ViF(Varlk islem Fisi)
kontrolinU yapmak.

MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.

Elektrik, Dogalgaz, su ve Telefon
faturalarini takip  edip  &demeyle
sonlandirmak.

Proje (AR-GE) calismalari kapsaminda
merkezi laboratuvarlarda  kullanimak
Uzere rektérloge ayrilan paydan satin
alnan  mal ve malzeme islemlerinin
yUritilmesi.

idari Mdli isler Daire Baskanhd allinda
tertiplenen program/ alt program bitce
surecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.




idari Mali isler Daire Baskanhg Mali
islemler Destek Birimi Sube MudUrligu
tarafindan sdzlesme alfina alinan mal ve
hizmet alimlarina iliskin envanteri tutup,
ilgili/sorumlu birimleri koordine etmek.
Yapilan iglemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, glncellemek ve raporlarini
hazirlamak.

Mustafa CELIK

Bilgisayar
Isletmeni

ihale islemleri;

*

*
*

Talep ve teknik sartname dogrultusunda
yaklasik maliyetin hazirlanmasi,

Onay belgesinin duzenlenmesi,
Elektronik Kamu Alimlar  Platformuna
(EKAP) girisi  yapllarak ihale  Kayit
Numarasi alinmasi

EKAP sistemine teknik sartnamenin
yiUklenmesi, idari Sartname, Sézlesme
tasarisi  hazirlanarak ihale  dokUmani
olusturularak ihale onayi veriimesi,

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
gorevlendirimesi icin  ihale  yeftkilisinin
onayina sunmak,

Yapllacak olan ihaleler icin  ihale
dokUmanina  iliskin gelen  sikGyet
yazilarinin  de@erlendirilerek, taleplerin
¢OzUlmesine  yonelik teknik, idari ve

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanmlanan  gorevlerin
yerine getiriimesi,
kontrold ve
denetiminde yefkilidir.

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




sozlesme sartnamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

ihale gunu tekliflerin - alinmasi, gerekli
belgelerin  teyidinin  yapilmasi,  ihale
kararinin  ve tutanaklarinin - yazilmasi,
komisyon baskan ve Uyelere
imzalafiimasi, ihale yeftkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin
zamaninda  yapimasi  ve  Strateji
Gelistirme Dairesi Baskani@ina 6n mali
kontrole gdnderilmesi,

Sozlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli
evraklarin kontrolu sdzlesmenin
imzalanmasi, EKAP Uzerinden sonug
formunu gdndermesi ve sdzlesmenin Ust
yazi ile birlikte SGK bildirimi,

islemlerini yapmak.

Hakedis Odemelerini sdzlesmeye gore
dizenli bir sekilde yapmak.

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

idari Mali isler Daire Baskanlgi Mali

islemler Destek Birimi Sube MUdUrlUgU
tarafindan sézlesme altina alinan mal
ve hizmet alimlarina ilisgkin envanteri
tutup, ilgili/sorumlu birimleri koordine
etmek.

idari Mali isler Daire Baskanlgr altinda
tertiplenen program/ alt program bitce




surecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

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

Ozlem KUCUKENEZ

Surekli Isci

ihale islemleri;

*

*
*

Talep ve teknik sartname dogrultusunda
yaklasik maliyetin hazirlanmasi,

Onay belgesinin duzenlenmesi,
Elektronik Kamu Almlari  Platformuna
(EKAP) girisi  yapllarak ihale  Kayit
Numarasi alinmasi

EKAP sistemine teknik sartnamenin
yiUklenmesi, idari Sartname, Sézlesme
tasarisi  hazirlanarak ihale  dokUmani
olusturularak ihale onayi veriimesi,

llan bedeli icin Kamu ihale Kurumu ve
Basin ilan Kurumu sayfalarinda gereki
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  yetkilisinin
onayina sunmak,

Yapllacak olan ihaleler icin  ihale
dokUmanina iliskin gelen sikGyet
yazilarinin  de@erlendirilerek, taleplerin
¢Ozulmesine  yonelik teknik, idari ve
sozlesme sartnamelerin revize
edilmesinin saglanmasi,

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanimlanan  goérevlerin
yerine getiriimesi,
kontroly ve
denetiminde yetkilidir

Havva ALEMDAG
GENCER/Saniye
CEVAHIR/Emre AYYILDIZ




+ Ihale gUn0 tekliflerin  alinmasi, gerekli
belgelerin  teyidinin  yapimasi,  ihale
kararinin - ve tutanaklarinin - yazilmas,
komisyon baskan ve Uyelere
imzalatiimasi, ihale yetkilisince
onaylandiktan sonra tebligatlarin
zamaninda  yapimasi  ve  Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanli@ina 6n mali
kontrole gdnderilmesi,

+ SOzlesmeye davet, sdzlesme icin gerekli
evraklarin kontrolU s&zlesmenin
imzalanmas;, EKAP Uzerinden sonug
formunu géndermesi ve sdzlesmenin Ust
yazi ile birlikte SGK bildirimi,

Islemlerini yapmak.
Dogrudan Temin islemleri;

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

+ Talep ile ilgili yaklasik maliyet hazirlanip,
alm t0ronin secimesi ihale, dogrudan
temin ve Devlet Malzeme Ofisi daha
sonra  MYSV2 sisteminde  harcama
talimat olusturmak gerceklestirme
gOrevlisine godndererek imza sUrecini
baslatmak.

+ Teklif hazirlamak.

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




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

Teklif mektuplarini  degerlendirmek ve
piyasa fiyat arastirma tutanagdi
olusturmak ve modul Uzerinden firmalara
gondermek.

Piyasa fiyat arastirma tutanadi
sonucunda firmalarla ilgili 22/d alimlar
icin yasakl sorgulamasi yapmak ve %10
izni belgesini almak.

Firma/kisi ile iletisime gecilerek
mal/malzeme ve hizmetin ilgili birimlere
teslimi veya hizmetin yerine getirilmesi
icin yonlendirme.

Tahsilat Genel Teblidi Seri: A Sira No: 1in
Birinci Kisim, ikinci B&IUmMUNUn “V. Amme
Alacagr  Odenmeden  Yapimayacak
islemler ile islem Yapanlarin
Sorumluluklar”  baslkl  bAIUMUNUN  (4)
numarall  alt bdlominde vyer verilen
dizenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki
mal ve hizmet alimlari i¢in vergi borcu
yazisl istemek.

Faturadan sonra  EKAP  ta islemi
sonlandirmak.

Mal almlar icin Muayene ve Kabul
Teslim Tutanagdl, Hizmet alimlan icin
hakedis veya tutanak dizenleyerek ilgili
birimlere imza icin ydnlendirmek.




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

MYSV2 sistemi Uzerinden Odeme Emri
belgesini kesmek.

Elektrik, Dogalgaz, su ve Telefon
faturalarini takip  edip  6demeyle
sonlandirmak.

Proje (AR-GE) calismalari kapsaminda
merkezi laboratuvarlarda  kullanimak
Uzere rektorloge ayrilan paydan satin
alnan  mal ve malzeme islemlerinin
yUrotulmesi.

Idari Mali isler Daire Baskanhd allinda
tertiplenen program/ alt program bitce
surecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek.

idari Mali isler Daire Baskanhd Mali
islemler Destek Birimi Sube MUdUrligu
tarafindan sdzlesme alfina alinan mal ve
hizmet almlarina iliskin envanteri tutup,
ilgili/sorumlu birimleri koordine etmek.
Yapilan iglemleri ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, gincellemek ve raporlarini
hazirlamak.

Tugba KOROGLU

Surekli Isci

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

Temel gorev
sorumluluklarda

ve

Sultan BAHCEKAPILI




+ Birimlerin ayniyat sorumlulari tarafindan | tanimlanan — goérevlerin
gonderilen  TiF(Tasinr  Islem  Fisi), | yerine getirimesi,
imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim | kontrol ve
Tutonagr ve KBS  Tasinir  Sistemi | denetiminde yetkilidir.
Uzerinden MYSV2 sitemine elekfronik
ortamda génderilen ViF(Varlk islem Fisi)
kontrolinU yapmak.

+ Tahsilat Genel Tebligi Seri: A Sira No: 1in
Birinci Kisim, ikinci BAIUMUnNUn “V. Amme
Alacagr  Odenmeden  Yapimayacak
islemler ile islem Yapanlarin
Sorumluluklar”  baslikli  bSIUMUNUN  (4)
numaral alt bdluminde vyer verilen
dizenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki
mal ve hizmet almlar igin vergi borcu
yazis istemek.

+ Merkezi Yonetim Harcama  Belgesi
Yo&netmeligine gore evraklarin kontroliny
yapmak.

+ Sahn alnan mal/malzeme ve hizmet
alimlarina ait faturalarin MYSV2 sistemi
Uzerinden Odeme Emri belgesi
duzenlemek.

+ Idari Mali isler Daire Baskaniigi altinda

tertiplenen program/ alt program bitce
surecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek




Yapilan islemler ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, glncellemek ve raporlarini
hazirlamak
Ayrintili Finansman Programini
dizenlemek,

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

Fatma YAZICI

Teknisyen
Yardimcisi

Dogalgaz, elekirik, su ve telefon
faturalanini takip edip, yasal suresi icinde
ddenmesini saglamak.

Birimlerin ayniyat sorumlularn tarafindan
gonderilen  TiF(Tasinir  islem  Fisi),
imzalanmis Muayene ve Kabul Teslim
Tutanagr ve KBS  Tasinir  Sistemi
Uzerinden MYSV2 sitemine elekironik
ortamda génderilen ViF(Varlk islem Fisi)
kontrolinU yapmak.

Tahsilat Genel Teblidi Seri: A Sira No: 1in
Birinci Kisim, ikinci B&IUmMUNUn “V. Amme
Alacagr  Odenmeden  Yapimayacak
islemler ile islem Yapanlarin
Sorumluluklar”  baslkll  bSIUMUNUN  (4)
numarall  alt bdlominde vyer verilen
duzenlemeye gore, 5.000.00TL Uzerindeki
mal ve hizmet alimlari i¢in vergi borcu
yazisl istemek.

Merkezi Ydnetim Harcama  Belgesi
Y&netmeligine gore evraklarin kontrolinu
yapmak.

Temel gorev ve
sorumluluklarda
tanmlanan  gorevlerin
yerine getiriimesi,
kontrold ve
denetiminde yetkilidir

Sultan
BAHCEKAPILI/Tugba
KOROGLU




+ Sahn alnon mal/maolzeme ve hizmet
alimlarina ait faturalarin MYSV2 sistemi
Uzerinden  Odeme  Emri  belgesi
duzenlemek.

+ Idari Mali isler Daire Baskaniigi altinda
tertiplenen program/ alt program buitc¢e
surecinin hazirlanmasina yonelik islemleri
takip ve kontrol etmek

+ Yapllan islemler ile ilgili istatistiki bilgileri
tutmak, glncellemek ve raporlarini
hazirlamak

+  Ayrintili Finansman Programini
dizenlemek,

+ Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)

Uzerinden havale edilen tUm belgelerin
kontrol edilmesi, zamaninda ve uygun
sekilde sonuc¢landiriimasini saglamak.

Teblig Alan Teblig Eden

Saniye CEVAHIR, Sultan BAHCEKAPILI, Havva ALEMDAG
Adi Soyad GENCER, Emre AYYILDIZ, Ozlem KUGCUKENEZ, Tugba Adi Soyad Ismail KUCUK
KOROGLU, Mustafa CELIK, Fatma YAZICI

imza
Imza

KTU idari ve Mali isler Daire Baskanhg Kalite ve ic Kontrol calismalari cercevesinde birim gérev tanimi Uzerinden calisanlarin gérev dagilimi yapilmis
ve kendilerine imza karsiig teblig edimistir.




