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(Ust Yonetici/Yo6neticileri)

Enstitli Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev Devri

Diger Enstitii idari Personeli

Gorev Alam

[zmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amac ve ilkelere uygun olarak; Enstitinin satin alma islemlerinin
yurutilmesini ve takibini yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

Ihtiyacin tespit edilip ihtiyag listelerinin olusturulmasi ile satin alma
talebinin hazirlanmasi, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 2886 sayili
Devlet hale Kanunu ve diger satin alma mevzuatlarina gére (22/D)
satin alma islemlerinin gerceklestirilmesi ve O0deme belgelerinin
hazirlanip Strateji Daire Baskanligina gonderilmesine kadar suregte
yapilan is ve islemleri kapsar. Satin alma ve tahakkuk islemleri
boéliimiinden olugmaktadir.

Satin Alma Boliimii:

Enstitii Miidiirligimiiz tarafindan yapilacak satin alma islemleri ile

ilgili olarak;

1- Satin alimacak malzemelerle ilgili ihtiya¢ listeleri ile teknik
sartnamenin uygunlugunu kontrol etmek.

2- Satin alinacak mal, hizmet ve yapim igleri i¢in talep istek formu
diizenlemek ve imzaya sunmak.

3- Hazirlanan mal ve hizmet alim talepleri i¢in yaklasik maliyet

fiyat arastirmasi yapmak ve yaklasik maliyet hesap cetveli
dizenlemek.

4- Satin alma iglemi i¢in biitge kontroliinii yapmak ve onay belgesi
hazirlamak.

5- Onay belgesinde belirtilen satin alma tiirline gore satin alma
slirecini satin alma mevzuatlarina gore gerceklestirmek ve
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1.

takibini yapmak.

Satin alma islemleri sirasinda islemlerle ilgili yazigmalari ve
takibini yapmak.

Ihale ile yapilacak alimlarda ihale komisyonlar1 ile ilgili
g6revlendirmeleri yapmak.

Satin alma dosyalarim1 dosya planlarina uygun sekilde
dosyalamak ve arsivlemek.

Birim amirinin is ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

Tahakkuk Bolimu:

Satin alma yolu ile temin edilen ihtiyaglarin, mal ve hizmet
kabulii yapilan, muayene kabul islemleri tamamlanan fatura ve
ekli belgeleri kontrol ederek teslim almak.

Teslim alinan fatura i¢in Harcama Yonetim Sisteminden (KBS)
bltce kontrolinl yaparak 0deme emri belgesi dizenlemek ve
imzaya sunmak.

Imzalanan 6deme emri belgeleri alim yontemine ve isin tiiriine
gore harcama belgeleri yOnetmeligine gore (taahhiit dosyasi,
piyasa fiyat aragtirmasi karar tutanagi vb) eklerini hazirlamak.
Asil belgelerden ¢ekilen fotokopi, 6deme emri belgesi ekine
konularak asli gibidir yapmak.

Firmaya fatura 6demeleri igin; “vergi borcu ve SGK prim borcu
yoktur.” belgelerini istemek.

Kamu fhale Kurumu, Basin flan Kurumu, Tiirk Patent Enstitisii
ve diger Devlet Kurumlarma ve kisilere (calisan personele)
acilacak kredi ve avanslar i¢in talep yazilarma goére 22-b formu
diizenlemek, harcama talimati ¢ikarmak, muhasebe islem fisi
hazirlamak, imzaya sunmak.

Acilan avans ve kredilerin siire takibini yapmak, gelen faturalara
gGre 6deme emri belgesi diizenleyerek kapatmak.

Enstitt Mudirligiimiiziin  ihtiyaci olan Devlet Malzeme
Ofisinden temin edilecek Mal ve Malzemeler igin Onay
Belgesine gore Muhasebe Islem Fisi hazirlamak ve imzaya
sunmak. Gerekli ayristirma islemlerini yapmak, belge teslim
formunun diizenlemek, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
teslim etmek, siparis formu diizenlemek, siparis formunu
DMO’ya faks cekmek ve postayla gondermek, sure takibini
yapmak, mal teslimine ait teslim teselliim belgesi hazirlamak,
teslim teselliim belgesini DMO’ ya gondermek, gelen faturalara
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g6re Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve imzaya sunmak.

8. Odeme icin  hazirlanan  tiim  belgeleri  ayristirmak,
Miidiirliigiimiizde  kalacak olanlar1  dosya planmma gore
dosyalamak, Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gidecek olan
odeme emri belgelerini belge teslim formuna yazarak, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

9. Her aya ait dogrudan teminle alinan mal, hizmet ve temsil
agirlama giderlerinin toplam rakamlarimi Kamu lhale Kurumu
web sayfasina girmek.

10. Mal, hizmet ve yapim islerine ait firmalarin taleplerine gore is
deneyim belgesi dizenlemek.

11. Biitce ve odeme islemleri ile ilgili yazismalar1 ve takibini
yapmak.

12. Birim amirinin is ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

. UBS, EKAP, KBS, e—BUTCE, Stok YoOnetimi (Ambar) ve Satin Alma
Yetkileri

Modiilii’nii kullanmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik Yonetsel
1) Gorevini geregi
657 Sayili Devlet ge ; getirmek icin gerekli
Memurlar1 Kanunu igin gerekli olan yénetsel
t1 takip
ve 2547 Sayilt mevzua sartlardir.
Yiiksek Ogretim etmek. N
: . . 1-) Zaman Yonetimi
Kanunu’nda 2) Faaliyetlerini en o
belirtilen genel iyi sekilde 2-) Bilgi Toplama ve

niteliklere sahip

surdirebilmesi

Organizasyon

olmak. icin gerekli karar 3-) Analitik ve
verme ve sorun Sistematik Calisma
cozme Disiplini
niteliklerine
sahip olmak.
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Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime ac¢ik olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giglii hafiza

Hizli uyum saglayabilme

Orta diizey Ingilizce

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢aligabilme

Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle iliskisi

1-) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile raporlama iliskisi

2-) Satin alinacak malzemelere iliskin piyasa gdzetimi yapmak ve
uygun teklifleri degerlendirmek.

3-) Satin alinacak malzemeler hakkinda ilgili teknik sartnameleri

hazirlamak.
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Yasal Dayanaklar

1) Merkezi yénetim Bltce Kanunu,

2) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu,

3) 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

4) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

5) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu,

6) 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

7) Resmi Miihiir Yonetmeligi,

8) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelik,

9) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

10) On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelik,

11) ihtiyag Talebi Ile Teknik Sartname Hazirlama Usul ve

Esaslari.

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ozer KUPELI
Enstitd Mudurtu

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi

Kadro Unvani Tarih imza

1 | Pmar SENER

Memur
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