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Gorev Unvam

Tahakkuk Isleri Gorevlisi

Ust Yénetici /
Yoneticileri

Sube Miidiirii, Koordinatér Yardimeisi, Koordinator

Astlan

Vekalet Eden

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Personeli

Gorevin Kisa

Biite islemleri, 6n 6deme islemleri, TUBITAK disindaki dis kaynakli projelere ait tiim is ve islemler ile kendisine verilen gorevleri
mevzuata uygun olarak zamaninda yerine getirmek.

Tanim
1) Goreviyle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak, arsiv ve dosyalama islemlerini yapmak/yaptirmak,
2) BAP Koordinasyon Birimi ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek ve uygulamak,
3) Tematik projeleri ile TUBITAK digindaki diger dis kaynakli projelere ait is ve islemler ile tiim satmalma islemlerini yapmak. Bu
kapsamda agagidaki is ve islemleri siiresinde aksatmadan yerine getirmek,
a) Onay Belgesi diizenleyerek harcama yetkilisine (BAP Koordinatoriine) imzaya sunmak,
b) Satinalmalar i¢in piyasa aragtirmasi yapmak, ilgili firmalarla gériismeler yapmak, teklif gondermek
¢) Talep edilen mal ve hizmet alimlarini en kisa siirede ve ekonomik sekilde temin etmek.
d) Teklifleri proje yiriitiiciileri ile degerlendirerek yaklasik maliyet hesap cetveli ve piyasa fiyat aragtirma tutanagi hazirlayarak en avantajl
teklifleri tespit etmek,
¢) Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek,
f) Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanag: ve diger teslim belgelerini hazirlayarak ilgili proje
ylriitiiciisiine alinan malzemeyi tutanak ile teslim etmek,
g) Odeme birimine teslim edilmesi igin ddeme emri belgesi diizenleyerek harcama yetkilisi onayina sunmak,
Girev, Yetki ve &) Imzalanan 6deme belgelerini kontrol ederek, 6deme igin bir niishasini Strateji Gelistirme Daire Baskanligia teslim etmek, bir niishasi

Sorumluluklar

ile diger belgeleri dosyalamak,

4) BAP projeleri yolluk 6demeleri, yolluk ve is avans ve kredilerine ait ig ve islemleri yapmak,

5) Thale, DMO alimi, yurtdist alim (giimriik firmasi vb.) is ve islemlerini yapmak,

6) BAP projeleri hakem ticreti vb. 6demeleri ile ilgili i ve iglemleri yapmak,

7) TUBITAK, SANTEZ vb. proje bursiyerlerine ait SGK (ise giris-gikis, bildirge vb.) ve MUHSGK Beyannamesi is ve iglemlerini yapmak,
8) Birim biitgesini biitgesini hazirlamak, biitge 6deneklerin takibini yaparak gerekli 6denek gonderme, aktarma vb. islemlerin yapmak,
9) Ozel hesaba aktarilan tutarlardan yapilan harcamalarin analitik biitge siniflandirmasinin ekonomik kodlama sistemine uygun olarak
takibini yapmak, 6zel hesaba aktarilan deneklerin proje bazinda harcama durumu ve hesap 6zetini her yil Eyliil ve Aralik aylarinin son
haftasinda ilgili bakanliga gonderilmek iizere Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazi ekinde gondermek,

10) Kendisine tanimlanan/verilen sifrelerin kullanimi1 ve korunmasini saglamak (DMO, EKAP, internet vergi dairesi, global vb.),

11) Tasmir Kayit Yetkilisi olmadiginda vekalet etmek ve gorevlerini yerine getirmek,

12) Sube Miidiirii, Koordinator Yardimcist ve Koordinator tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 48. maddesinde sayilan nitelikleri tagimak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
07/04/2021

Bilgisayar Isletmeni

ONAYLAYAN
oo 12021

Koordinator

Not: Bu personel i¢in diizenlenen Gérev Dagilim Formu toplam (1) sayfadan ibaret olup, (12) gorev tanimlamasi yapilmistir.




