SATINALMA VE MUHASEBE ISLERI GOREVLISI GOREV TANIMI

‘ i > Dokiiman No. GRT-122 Revizyon Tarihi | ~
iSKENDERUN TEKNiK Ik Yayin Tarihi | 31.05.2024 Revizyon No. -
UNIVERSITESI
Sayfa Adedi 1
Birimi
Alt Birim
Ik Amiri
Simif Idari Personel

Gorev Unvam

Satin Alma ve Muhasebe Isleri Gorevlisi

Vekalet/Gorev Devri

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:
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1. Bagkanlik biit¢esini, denek durumlarini ve harcamalar takip etmek.

2. Bagkanlik ve diger birimlerin ihtiyaclar1 dogrultusunda; mal, malzeme, yazilim ve hizmet alimlari ile ilgili
planlama yaparak Daire Bagkaninin onayina sunmak.

3. Alm i¢in gerekli onay belgelerini hazirlamak, piyasa arastirmasi yapmak ve teklifleri almak, tiim belgeleri
ilgili sistemlere ve ortamlara islemek.

4. Satin alma siirecini takip etmek, satin alma sekline gére yazismalar1 yapmak ve mevzuata uygun bir sekilde

sonuglandirilmasini saglamak.

Firmalarla yapilan bakim, onarim, glincelleme sozlesmeleri ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

Garanti kapsaminda olan arizali tiriinlerin yetkili servise gonderilmesini saglamak ve takibini yapmak.

Birim personelinin maas vb. is ve islemlerini yiiriitmek.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca 6deme onayi verilen evraklar1 6deme kalemlerine gore tanzim

ederek dosyalamak.

9. Sorumluluk alani ile ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

10. Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Tiiziikler, Cumhurbaskani Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim olmak.

11. Birim Amiri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.
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