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Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
Daire Bagkani’ na kars1 sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Sube Miidiirii Recep OKUYUCU

Gorevin/isin Kisa Tanim
Satin Alma ve Tahakkuk Sube Midiirliigiiniin Gergeklestirme Gorevlisidir.
Baskanligimiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 Kamu Ihale Kanunu ve 4735 say1li Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunlarina gore yapilacak olan ihale,
dogrudan teminlerin yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile Devlet Malzeme Ofisi iizerinden yapilan alimlarda kredi
acilmasi takibi, Universite birimlerinin ihtiyaclarmin karsilanmasi sirasinda; saydamligi, rekabeti, esitligi,
giivenirliligi, hesap verilebilirligi ilke edinerek kaynaklari; etkili, ekonomik, verimli sekilde kanunlara,
yonetmeliklere, tebliglere uygun olarak kullanmak ve mevcut ddenekler dahilinde ihtiyaglarin uygun sartlarda,
miimkiin olan en kisa siirede, kaliteli ve en ekonomik sekilde karsilanmasini saglamak.
Birim i¢i is dagilimini diizenlemek.
Birim personelinin gérev alanindaki hizmet i¢i egitimlerini vermek.
Birim personelinin yillik izin planlamasini yapmak.
Birim faaliyet raporlarini hazirlamak.

Bagh Oldugu Yonetici

Duyuru ve yayinlarin ilgili personele bildirilmesini saglamak.
Diger Sube Miidiirliigli’ne vekalet ettigi durumlarda; bu birim tizerindeki is ve iglemleri yliriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin Alma Sube Miudiirliigiince yiiriitiilen asagidaki is ve islemleri gergeklestirilmesini saglamak, gerekli
koordinasyon ve kontrolii yapmak.

- Thale islemlerinin gerceklestirilmesi. (Yaklasik maliyetin tespitinden sdzlesme imzalanmas1 asamasina kadar
tiim islemler)

- Thale ilanlarinin yayimlanmasina iliskin Basin [lan Kurumu ile yazismalarin yapilmast,

- Ilan bedeli 6demelerinin yapilmasi,

- Thale bilgi formlarinin Valilik Makamina génderilmesi i¢in yazismalarin yapilmast,

- Ihale sonug bilgilerinin EKAP’a girilmesi,

- Sosyal Giivenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerinin gonderilmesi. (Hizmet alimlar1 ve hazir halde alinan mallar
disindaki mal alimlar)

- Is deneyim belgelerinin diizenlenmesi,

- Gegici ve kesin teminatlarin iadesi islemlerinin gergeklestirilmesi.

- Avans iglemlerinin yapilmasi,

- Dogrudan temin islemlerinin gergeklestirilmesi,

- Satin alinacak mal, malzeme ve hizmet alimlarina ait piyasa fiyat arastirmalarinin yapilmasi,

- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’ a girisinin saglanmasi,

- Birimlerden gelen talebe gore 1sinma amacli kdmiir alimi islemlerini yiiriitmek

- DMO kanaliyla yapilacak alimlarin gerceklestirilmest,

- Tasit alimi iglemlerinin gerceklestirilmesi,

- Resmi miihiir alim1 islemlerinin gergeklestirilmesi,

- Odenek-harcama kontroliiniin yapilmast,

- Birim biit¢esinin hazirlanmasi, kesin hesaplarin diizenlenmesi,

- Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edilip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim edilmesini saglamak,
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- Baskanlik tarafindan belirlenen komisyon ve kurullarda gorev almak.

- Cumhurbagkanlig: iletisim Merkezi (CIMER) ve Rektorliik Iletisim Merkezi (RIMER) iizerinden gelen bagvurularin

cevaplandirilmasini yapmak.
- Daire Bagkani tarafindan ayrica verilen gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
Daire Bagkani, Sube Miidiirii’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Biiro Personeli Biinyamin MEMIS

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bagh Oldugu Yonetici

Baskanligimiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 Kamu Ihale Kanunu ve 4735 say1li Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunlarina gore yapilacak olan ihale,
dogrudan teminlerin yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile Devlet Malzeme Ofisi ilizerinden yapilan alimlarda kredi
acilmas1 takibi, iniversite birimlerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi sirasinda; saydamligi, rekabeti, esitligi,
giivenirliligi, hesap verilebilirligi ilke edinerek kaynaklari; etkili, ekonomik, verimli sekilde kanunlara,
yonetmeliklere, tebliglere uygun olarak kullanmak ve mevcut 6denekler dahilinde ihtiyaglarin uygun sartlarda,
miimkiin olan en kisa siirede, kaliteli ve en ekonomik sekilde kargilanmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Satin Alma ve Tahakkuk Biriminde goérevli olup;
- Dogrudan temin islemlerini gerceklestirmek,
- Devlet Malzeme Ofisi araciligi ile yapilacak alimlar1 gerceklestirmek,
- Thale islemlerini gergeklestirmek
- Ihale ilanlarinin yayimlanmasina iliskin Basin Ilan Kurumu ile yazigmalari yapmak,
- [lan bedeli 6demelerini yapmak.
- Thale bilgi formlarinin Valilik Makamina génderilmesi i¢in yazismalar1 yapmak.
- Gergeklestirilen mal ve hizmet alimlar1 ile ilgili olarak ortaya ¢ikan ihtilaflarin ¢éziimii ¢ercevesinde Hukuk
Miisavirligi ile gerekli yazigmalarin yapilmasi.
- S6zlesme kapsaminda olan hakedis islemlerini yiiriitmek,
- Ihale sonug bilgilerinin EKAP’a girilmesi,
- Satin alinacak mal, malzeme ve hizmet alimlarina ait piyasa fiyat aragtirmalarinin yapilmasi,
- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’a giriginin yapilmasi,
- Sosyal Giivenlik Kurumu’na ihale bilgilerini gondermek. (Hizmet alimlar1 ve hazir halde alinan mallar disindaki
mal alimlar)
- Is deneyim belgelerini diizenlemek,
- Kesin hesap islemlerini yapmak,
-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv sorumlusuna
teslim etmek,
- Gorev alanyla ilgili yazismalar yapmak,
- Gorev alaninda bulunan islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklesmesini saglamak,
- Bagkanlik tarafindan belirlenen komisyon ve kurullarda gorev almak.
- Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Birimi Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigi
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AapAN U Daire Bagkani, Sube Miidiirii’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Sef Unal KOYMATLI

Gorevin/isin Kisa Tanim

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.

Baskanligimiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 Kamu Ihale Kanunu ve 4735 say1li Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunlarina gore yapilacak olan ihale,
dogrudan teminlerin yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile Devlet Malzeme Ofisi ilizerinden yapilan alimlarda kredi
acilmas1 takibi, iniversite birimlerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi sirasinda; saydamligi, rekabeti, esitligi,

giivenirliligi, hesap verilebilirligi ilke edinerek kaynaklari; etkili, ekonomik, verimli sekilde

kanunlara,

yonetmeliklere, tebliglere uygun olarak kullanmak ve mevcut 6denekler dahilinde ihtiyaglarin uygun sartlarda,

miimkiin olan en kisa siirede, kaliteli ve en ekonomik sekilde kargilanmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
- Satin Alma ve Tahakkuk Biriminde gorevli olup;
- Dogrudan temin islemlerini gerceklestirmek,
- Devlet Malzeme Ofisi araciligi ile yapilacak alimlar1 gerceklestirmek,
- Thale islemlerini gergeklestirmek
- Ihale ilanlarinin yayimlanmasina iliskin Basin {lan Kurumu ile yazismalar1 yapmak.
- [lan bedeli 6demelerini yapmak.

- Gergeklestirilen mal ve hizmet alimlari ile ilgili olarak ortaya ¢ikan ihtilaflarin ¢6ziimii ¢ercevesinde Hukuk

Miisavirligi ile gerekli yazismalarin yapilmasi.

- Thale bilgi formlarinin Valilik Makamina génderilmesi i¢in yazigsmalar1 yapmak.

- S6zlesme kapsaminda olan hakedis islemlerini yiiriitmek,

- Ihale sonug bilgilerinin EKAP’a girilmesi,

- Satin alinacak mal, malzeme ve hizmet alimlarina ait piyasa fiyat aragtirmalarinin yapilmasi,
- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’a giriginin yapilmasi,

- Sosyal Giivenlik Kurumu’na ya ihale bilgilerini géndermek. (Hizmet alimlar1 ve hazir halde alinan mallar

disindaki mal alimlarr)

- Is deneyim belgelerini diizenlemek,

- Kesin hesap islemlerini yapmak,

- Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

- Gorev alanyla ilgili yazismalar yapmak,

- Gorev alaninda bulunan islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gergeklesmesini saglamak,

- Bagkanlik tarafindan belirlenen komisyon ve kurullarda gorev almak.

- Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

1)

imza imza




Dokiiman No KBU-FRM-0211
.. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI E—
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigii
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Tugba DALBAN

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.
Daire Baskani, Sube Miidiirii’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Biiro Personeli Zeynep ERSOZ KAYA

Gorevin/isin Kisa Tanim

Baskanligimiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayil1 Kamu Thaleleri Sozlesmeleri Kanunlarina gére yapilacak olan ihale,
dogrudan teminlerin yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile Devlet Malzeme Ofisi iizerinden yapilan alimlarda kredi
acilmas1 takibi, iniversite birimlerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi sirasinda; saydamligi, rekabeti, esitligi,
gilivenirliligi, hesap verilebilirligi ilke edinerek kaynaklari; etkili, ekonomik, verimli sekilde kanunlara,
yonetmeliklere, tebliglere uygun olarak kullanmak ve mevcut ddenekler dahilinde ihtiyaglarin uygun sartlarda,
miimkiin olan en kisa siirede, kaliteli ve en ekonomik sekilde karsilanmasini saglamak.

Baglh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
- Satin Alma ve Tahakkuk Biriminde gorevli olup;
- Dogrudan temin islemlerini gerceklestirmek,
- Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden yapilacak alimlar1 gerceklestirmek,
- Resmi Miihiir taleplerine yonelik igslemlerini gerceklestirmek,
- Satin alinacak mal, malzeme ve hizmet alimlarina ait piyasa fiyat arastirmalarinin yapilmasi,
- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’a girisinin yapilmasi,
- So6zlesme kapsaminda olan hakedis islemlerini yiiriitmek,
- Gegici ve kesin teminatlarin iadesi iglemlerini gergeklestirmek,
- Birim i¢i ve birimler arasi raporlama islemlerini ve yazigmalar yiiriitmek,
- Satin Alma Sube Miidiirii tarafindan verilecek Satin Alma iglemlerinin gergeklestirilmesi,
- Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,
- Gorev alaniyla ilgili yazismalar1 yapmak,
- Gorev alaninda bulunan iglerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gerceklesmesini saglamak,
- Baskanlik tarafindan belirlenen komisyon ve kurullarda gorev almak.
- Daire Baskan1 ve Sube Miidiirii tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.

e/ ] 202

imza imza



Dokiiman No KBU-FRM-0211
.. T'C: . . Yayin Tarihi 22.06.2022
KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu Y
UNIVERSITESI Revizyon No 0
Birimi Satin Alma ve Tahakkuk Sube Miidiirliigi
Unvani/Ad-Soyad Biiro Personeli Zeynep ERSOZ KAYA

AapAN U Daire Bagkani, Sube Miidiirii’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Biiro Personeli Tugba DALBAN

Gorevin/isin Kisa Tanim

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yrd.

Baskanligimiz tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, 5018 sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 Kamu Ihale Kanunu ve 4735 say1li Kamu Thaleleri S6zlesmeleri Kanunlarina gore yapilacak olan ihale,
dogrudan teminlerin yapilmasi ve sonuglandirilmasi ile Devlet Malzeme Ofisi ilizerinden yapilan alimlarda kredi
acilmas1 takibi, iniversite birimlerinin ihtiyaglarinin karsilanmasi sirasinda; saydamligi, rekabeti, esitligi,

giivenirliligi, hesap verilebilirligi ilke edinerek kaynaklari; etkili, ekonomik, verimli sekilde

kanunlara,

yonetmeliklere, tebliglere uygun olarak kullanmak ve mevcut 6denekler dahilinde ihtiyaglarin uygun sartlarda,

miimkiin olan en kisa siirede, kaliteli ve en ekonomik sekilde kargilanmasini saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
- Satin Alma ve Tahakkuk Biriminde gorevli olup;
- Dogrudan temin islemlerini gerceklestirmek,
- Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden yapilacak alimlar1 gergeklestirmek,
- Resmi Miihiir taleplerine yonelik igslemlerini gerceklestirmek,
- Satin alinacak mal, malzeme ve hizmet alimlarina ait piyasa fiyat arastirmalarinin yapilmasi,
- Dogrudan temin yoluyla yapilan alimlarin EKAP’a giriginin yapilmasi,
- S6zlesme kapsaminda olan hakedis islemlerini yiiriitmek,
- Gegici ve kesin teminatlarin iadesi islemlerini gerceklestirmek,
- Birim i¢i ve birimler arasi raporlama islemlerini ve yazigmalar yiiriitmek,
- Satin Alma Sube Miidiirii tarafindan verilecek Satin Alma iglemlerinin gergeklestirilmesi,
- Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,
- Gorev alaniyla ilgili yazismalar1 yapmak,
- Gorev alaninda bulunan iglerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda gerceklesmesini saglamak,
- Bagkanlik tarafindan belirlenen komisyon ve kurullarda gorev almak.
- Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan goérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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