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Sayfa 1 

YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

1.Başvurusu yapılan BAP proje bütçelerinin ve ilgili belgelerin mevzuat hükümlerine göre 
kontrolünü yapmak.
2.Kabul edilen BAP projelerinin bütçe takip işlemlerinin yapmak.
3.Devam eden BAP projeleri kapsamında yapılan bütçe ek taleplerinin değerlendirme ve 
kabul işlemlerini yapmak.
4.Kabul edilen BAP projelerinde ihtiyaç duyulan mal ve hizmetlerin satın alma ve teslim 
almaya ilişkin işlemleri yapmak, belgelendirmek ve ödeme için gerekli belgeleri 
hazırlamak.
5.Dış Fon Kaynaklı Projelerin avans açma-kapatma, yolluk ödemesi, Proje Teşvik 
İkramiye ödemesi, Personel Ödemesi, doğrudan temin yolu ile alımlarının 
gerçekleştirilmesi için gerekli belgeleri toplamak, MYS onay işlemleri, ilgili belgelerin 
Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na teslim sürecini takip etmek.
6.Siparişi tamamlanan mal ve hizmetlerin Muayene Kabul Komisyon Tutanağı Belgesi ve 
diğer teslim belgelerini hazırlayarak ilgili proje yürütücüsüne alınan malzemeyi teslim 
etmek
7.Kabul edilen BAP projelerinde talep edilen yollukların ödeme işlemlerini yapmak.
8.Projeler ile ilgili satın alma işlemlerini yapmak.
9.Birim bütçe hazırlık ve takip işlemlerini yapmak.
10.Öz gelir ve hazine ödeneklerinin özel hesaba aktarma işlemlerini yapmak.
11.Birim faaliyet raporunun hazırlanmasına katkı sağlamak.
12.Arşiv işlemleri (belge ve dosyaları arşivlemek).
13.Birim amirinin gerekli görmesi halinde mevzuat çerçevesinde verilen işlere katkı 
sağlamak.




