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Sayfa No 1

Gorev Tanimlari

1.

GOREV TANIMI: Memur (Muhasebe — Satin Alma Birimi)

2.

KURUM ICINDEKI YERI:

Ust Makam  : Rektor, Rektdr Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Sube Miidiirii, Sef
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. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Muhasebe — Satin alma, Tahakkuk ve benzeri her tiirlii is ve islemin yiiriitiillmesi ve sonlanmasindan
sorumludur.

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalemin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen
ve giden evraklarin takibini yapar.

Yurtigi ve Yurtdisi gorevlendirme, nakil olarak atamalarda ilgili personelin gegici veya siirekli gorev
yollugu harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Giderlerin biitgedeki tertiplere uygun olmasini saglar ve biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini
saglayarak kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun is ve islemlerini yapar.

Odeme emrine baglanmas1 gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam olmasini saglar.
Universite Etik Kurulundan sorumlu personelin bulunmamas: durumunda, kurulun is ve
islemlerini yerine getirmek.

Tgili evraklar YOK standart dosya planinda belirtilen sekilde dosyalamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak takip etmek.

Belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

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

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Amirlerine kars1 sorumludur.
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. GOREVIN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER:

2547 Sayili YOK Kanunu

2914 Sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu ve Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale S6zlesme Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

2004 Say1l1 Icra ve Iflas Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Hazirlayan Yiiriirliik Onay1 Kalite Sistem Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Kalite Koordinator Yardimcisi Kalite Koordinatorii




