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Adi-Soyadi

Kadro Unvanm

Bilgisayar Isletmeni, Memur

Bagh Bulundugu Unvan

Birim Koordinatora

Calisma Donemi

/20,

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Kirklareli Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; BAP Koordinatorligli Satin
Alma Birimi ¢alisani olarak projelerle ilgili Satin alma
faaliyetlerini yerine getirmek,

Proje yiiriitiiciisiiniin Ihtiyag talebine gére Onay Belgesini
hazirlamak,

Piyasa Fiyat Arastirmasini kontrol etmek,

Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagini kontrol etmek,

Satin almalar1 gergeklestirmek,

Ihtiyaca Gore Satin  Almanlar1 Proje Yiiriitiiciisiine
teslimini gergeklestirmek ve kontrol etmek,

Ihtiya¢ Duyulan Malzemenin Proje Yiiriitiicii tarafindan
onandigina dair Muayene Kabul Tutanagini imzalatmak ve
kontrol etmek,

Ihtiyaci Karsilayan Malzemeye Ait Tasinir Islem Fisinin
diizenlenmesini saglamak,

Odeme Belgesini hazirlamak ve yetkililere Imzalatmak,
Odeme Isleminin Gergeklestirilmesi I¢in Odeme Belgesi ve
Odeme Belgesi ekleri olan Ihtiyag Talep Yazisi ve Ilgili
Ihtiya¢ formu ya da formlari, Onay Belgesi, Piyasa Arastirma
Fiyat Cizelgesi, Teklif Mektuplari, Muayene Kabul Tutanag,
Tasmur Islem Fisi ve Fatura ilave ederek Muhasebe birimine
gondermek,

Projelerin mali isler ve satin alma ile ilgili tim otomasyon
islemlerini yiirtitmek,

Mali raporlarin dokiimiinii yapmak,

Bursiyer islemlerini yiiriitmek,

Koordinatoriin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri
yapmak.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Koordinatorliik Satin Alma Birim ¢aligani, yukarida yazili
olan biitiin bu goérevleri kanunlara, yonetmeliklere, yonerge
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ve BAP Komisyonu kararlarina uygun, olarak kamuda kabul
gormiis etik deger ve diirtistliik ilkeleri ¢ergevesinde yerine
getirirken, koordinatdre karst sorumludur.

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevin Gerektirdigi e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak,
Nitelikler e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is

deneyimine sahip olmak.

Hazirlayan

Dog. Dr. Emel PELIT Dr. Ogr. Uyesi Ali MULAYIM

Koordinator

Sistem Onay}

Kalite Koordinatorliigii

Yiiriirliik Onay1
Prof. Dr. Biilent SENGORUR

Rektor




