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Birimi Proje ve Teknoloji Ofisi Genel Koordinatori
Gorev Unvam Mali isler Personeli
En Yakin Yonetici Sef/Koordinatér Yardimcisi
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. PTO Genel Koordinatdrliigii biinyesinde yiiriitiilen Bilimsel Arastirma Projeleri ile Kurum
Dis1 Destekli (TUBITAK, BAKKA, AB, KOSGEB vb.) Projelerin mali is ve islemlerini yiiriitiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

o BAP ve biitgesi PTO tarafindan takip edilen kurum dis1 destekli projelerin satinalma ile ilgili
islem ve yazismalarini yapmalk,

e Mal alimlan i¢in; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi,
Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, alim
yapilacak firmanin EKAP’tan Yasaklilk Sorgulamasinin yapilmasi ve Tasinir Islem Fisi
diizenlendikten sonra Odeme Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe
Birimine gondermek,

e Hizmet alimlan i¢in; Yaklasik Maliyet Arastirmasi yapilmasi, Onay Belgesinin hazirlanmasi,
Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi,
hizmet alinacak firmanin EKAP’tan Yasakhilik Sorgulamasinin yapilmasi ve Odeme Emri
Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine géndermek,.

e Maliisler ¢calisma esaslari ile ilgili plan ve programlari yapmak,

e Mali isler ile ilgili tim yazismalari yapmalk,

e Gorevi ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore hazirlamak, dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

e Mali isler ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak,

e Mali isler ile ilgili is ve islemlerini kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve biitcedeki
tertiplere uygun yapmak,

Biit¢esi PTO tarafindan takip edilen kurum disi destekli projelerin biitce kontroliint yapmak,

e Biitgesi PTO tarafindan takip edilen TUBITAK projeleri ile ilgili TTS sitemine yapilan
harcamalari islemek ve takibini yapmak,

e Biitcesi PTO tarafindan takip edilen kurum disi destekli projelerin harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisinin Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlifina bildirilerek MYS
sistemine kaydinin yapilmasini saglamak,

e Cumhurbaskanligi, Maliye Bakanligi, Valilik vb. kurumlarin talepleri dogrultusunda

hazirlanacak raporlarin mali kisimlarini olusturmak,

BAP yillik biitce kontrolii, planlamasi ve hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

Projelerle ilgili mali islemleri mevzuata uygun takip ederek gerceklestirmek,

Projelere ait istatistiki bilgileri gerektiginde sunulmak iizere muhafaza etmek,

Kabul edilen BAP proje yiritiiclisiiniin gerceklestirme gorevlisi olarak imza sirkiilerini

Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina géndermek,

e MYS sistemine islenmesi gereken bilgileri sisteme islemek, harcama talimati, 6deme emri
belgesi diizenlemek ve imzalanmasini saglamak,

e (Odeme evraklarini Strateji Gelistirme Daire Baskanlifina gondermek,

e Strateji Daire Baskanlifinca 6deme onay1 verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim
ederek dosyalamak,

e Yiiriittiigii faaliyetlere iliskin Koordinatore bilgi vermek,
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e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Mali Isler Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken Genel Koordinatore karsi sorumludur.
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