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Birim Adi Turizm Arastirmalar Enstitiisii
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Ad1

Satin Alma Memuru
Gorev Unvam

Enstitii Sekreterligi
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Diger Enstitii Idari Personeli
Vekalet/Gorev Devri

Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi {ist yonetimi tarafindan
belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin satin alma

Gorev Alam / Gorevin Kisa islemlerinin yiriitiilmesini ve takibini yapar.

Tanim

« Thtiyacin tespit edilip ihtiyag listelerinin olusturulmast ile satin
alma talebinin hazirlanmasi, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve
2886 sayili Devlet Thale Kanunu ve diger satin alma mevzuatlarina
gore (22/D) satin alma islemlerinin gerceklestirilmesi ve 6deme
belgelerinin hazirlanip Strateji Daire Baskanligina gonderilmesine
kadar siirecte yapilan is ve islemleri kapsar. Satin alma ve tahakkuk
islemleri boliimiinden olugmaktadir.

Temel Gorev ve

Sorumluluklar: Satin Alma Boliimii: Enstitii Midiirliiglimiiz tarafindan yapilacak

satin alma islemleri ile ilgili olarak;

« Satin alinacak malzemelerle ilgili ihtiyag listeleri ile teknik
sartnamenin uygunlugunu kontrol etmek.

* Satin alinacak mal, hizmet ve yapim isleri i¢in talep istek formu
diizenlemek ve imzaya sunmak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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* Hazirlanan mal ve hizmet alim talepleri i¢in yaklagik maliyet fiyat
arastirmasi yapmak ve yaklasik maliyet hesap cetveli diizenlemek. ¢
Satin alma iglemi i¢in biit¢e kontroliinii yapmak ve onay belgesi
hazirlamak.

* Onay belgesinde belirtilen satin alma tiiriine gore satin alma
slirecini satin alma mevzuatlarina gore gerceklestirmek ve takibini
yapmak,

* Satin alma iglemleri sirasinda islemlerle ilgili yazismalar1 ve
takibini yapmak.

« ihale ile yapilacak alimlarda ihale komisyonlarr ile ilgili
gorevlendirmeleri yapmak.

+ Satin alma dosyalarini dosya planlarina uygun sekilde dosyalamak
ve arsivlemek.

* Birim amirinin 1s ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.
Tahakkuk Boliimii:

+ 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 Y 6netim Sisteminden (KBS)
biitce kontroliinii yaparak 6deme emri belgesi diizenlemek ve
imzaya sunmak.

« Imzalanan 6deme emri belgeleri alim yontemine ve isin tiiriine
gore harcama belgeleri yonetmeligine gore (taahhiit dosyasi, piyasa
fiyat arastirmasi karar tutanagi vb) eklerini hazirlamak. Asil
belgelerden cekilen fotokopi, 6deme emri belgesi ekine konularak
ash gibidir yapmak.

* Firmaya fatura 6demeleri i¢in; “vergi borcu ve SGK prim borcu
yoktur.” belgelerini istemek.

« Kamu fhale Kurumu, Basin [lan Kurumu, Tiirk Patent Enstitiisii ve
diger Devlet Kurumlarina ve kisilere (calisan personele) agilacak
kredi ve avanslar i¢in talep yazilarina gore 22-b formu diizenlemek,
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harcama talimati ¢ikarmak, muhasebe islem fisi hazirlamak, imzaya
sunmak.

* Agilan avans ve kredilerin siire takibini yapmak, gelen faturalara
gore 6deme emri belgesi diizenleyerek kapatmak.

* Enstitii Midirliiglimiiziin ihtiyaci olan Devlet Malzeme Ofisinden
temin edilecek Mal ve Malzemeler i¢in 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 ¢ekmek ve postayla
gondermek, siire takibini yapmak, mal teslimine ait teslim teselliim
belgesi hazirlamak, teslim teselliim belgesini DMO’ ya géndermek,
gelen faturalara gére Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve imzaya
sunmak.

« Odeme igin hazirlanan tiim belgeleri ayristirmak,
Midiirliigiimiizde kalacak olanlar1 dosya planina gére dosyalamak,
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gidecek olan 6deme emri
belgelerini belge teslim formuna yazarak, Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina teslim etmek.

* Her aya ait dogrudan teminle alinan mal, hizmet ve temsil agirlama
giderlerinin toplam rakamlarin1 Kamu lhale Kurumu web sayfasina

girmek.

* Mal, hizmet ve yapim iglerine ait firmalarin taleplerine gore is
deneyim belgesi diizenlemek.

* Biitce ve 6deme islemleri ile ilgili yazigmalar1 ve takibini yapmak.

* Birim amirinin is ile ilgili verdigi diger gérevleri yapmak.

UBS, EKAP, KBS, e-BUTCE, Stok Yonetimi (Ambar) ve Satin

L Alma Moduli’nu kullanmak.
Yetkileri

Temel Teknik Yonetsel
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Yetkinlik Diizeyi » Gorevini geregi e
y JOTCVINT EETCE Gorevi yerine
gibi yerine

getirmek i¢in gerekli
olan yonetsel
sartlardir. « Zaman

getirebilmek i¢in

657 Sayili Devlet gerekli mevzuati

Memurlar1 Kanunu

ve 2547 Sayil takip etmek. Y onetimi
Yiksek Ogretim * Faaliyetlerini en
Kanunu’nda Y * Bilgi Toplama ve

iyi sekilde
siirdiirebilmesi i¢in
gerekli karar verme

belirtilen genel
niteliklere sahip

Organizasyon

olmak. ve sorun ¢dzme * Analitik ve
niteliklerine sahip E)lisstii)rﬁﬁtilk Caligma

olmak

e {leri diizeyde bilgisayar ve internet kullanim1
e Degisim ve gelisime agik olma

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma

¢ Ekip caligmasina uyumlu ve katilimci

e Etkin yazil1 ve s6zlii iletisim

e Glgclii hafiza

Giorev icin Gerekli e Hizli uyum saglayabilme

Beceri ve Yetenekler _
e Orta diizey Ingilizce

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

e Matematiksel kabiliyet

¢ Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme

e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

e Sabirli olma
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e Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
e Sorumluluk alabilme

e SozIii ve yazili anlatim becerisi

e Stres yonetimi

e Ust ve astlarla diyalog

¢ Yogun tempoda ¢alisabilme

e Zaman yonetimi

o Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile raporlama iligkisi

e Satin alinacak malzemelere iliskin piyasa gozetimi yapmak ve
uygun teklifleri degerlendirmek.

Diger Gorevlerle Tliskisi
e Satin alinacak malzemeler hakkinda ilgili teknik sartnameleri
hazirlamak.

e Merkezi yonetim Biitce Kanunu,

e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

e 4735 Sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,

¢ 5018 Sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Yasal Dayanaklar e 2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu,

¢ 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

e Resmi Miihiir Yonetmeligi,

e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik,
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e Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,
e On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik,

e Ihtiyag¢ Talebi Ile Teknik Sartname Hazirlama Usul ve Esaslari.

TEBELLUG EDEN

TEBLIiG EDEN

Turizm Arastirmalar1 Enstitiisii Miidiiri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No

Adi-Soyadi

Tarih

Imza

[@tebellugedenl]

[@tebellugeden?]

[@tebellugeden3]

[@tebellugedend4]

[@tebellugeden5]

[@tebellugeden6]

Njo|olM~w N e

[@tebellugeden7]

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda '"Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



