T.C. Dokiiman No BAP-GT-1.01.002
KONYA TEKNIK UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi 17.05.2022
Rektorliik Revizyon No 0
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GOREV TANIMI FORMU Sayfal/l
Gorev Unvani: Proje Islemleri Personeli
Ust Birim Adi: Rektorliik
Birim Adi: Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorligu
Ust Yonetici/Yoneticileri |Rektor, Rektor Yardimeisi, BAP Koordinatorii
Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gorevin Tanimi
BAP Koorndinatérluguniin gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesini saglamak amaciyla satin
alma, tasinir kayit-dis kaynakl proje igin gerekli islemleri yapar.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Proje yuruticusunin ihtiyag talebine gére Onay Belgesini hazirlamak.

2. Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagini hazirlamak.

5. Intiyag Duyulan Malzemenin Proje Yiriitiici Tarafindan Onandi§ina dair Muayene Kabul Tutanagini imzalatmak.

6. intiyaci Karsilanan malzemeye Ait Taginir Islem Fisinin diizenlenmesini saglamak.

7. Odeme Emri Belgesini hazirlamak ve yetkililere imzalatmak.

8. Odeme Isleminin Gergeklestiriimesi igin Odeme Emri Belgesi ve ekleri olan llgili Intiyag formu ya da formlari, Onay Belgesi, Piyasa
Arastirma Fiyat Cizelgesi, Muayene Kabul Tutanagi, Tasinir Islem Fisi ve Faturayi ilave ederek Muhasebe birimine géndermek.

10. BAP Koordinatoriniin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 657 Sayilh Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde guncelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yénetici
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