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1.Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri
kanun,tuzuk, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri gergevesinde yuriitmek.
2.Fakiiltenin ihtiyag duydugu ve Fakilte Sekreterinin Dekanliktan olur aldigi mal ve
malzemelerin alimi igin gerekli evraklari hazirlamak, 6demelerin yapilmasini saglamak,
3.Telefon faturasinin 6deme hazirligini yapmak ve 6denmesinin gergeklestiriimesini
saglamak,

4.Sorumlulugundaki tiim satin alim iglerinin seviyeleri, 6deme durumlari, 6denekleri ve
tasdikli is programlarina gére mali ve teknik olarak gergeklesmesi gereken durumlarla
ilgili kayitlari tutmak,

5.Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve
gerceklestirme gorevlisine gerekli bilgileri saglamak,

6.Fakiilte ile ilgili Mali Y1l Bitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptiriimasi gereken islem
ve iglerin yapilarak 6deme emri belgelerini hazirlamak,

7.Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, satin alma komisyonunca
piyasa arastirmasinin yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, onay
belgesinin diizenlenmesi,

YETKI VE 8.Muhasebe birimi ile ilgili yazigmalarin yapiimasi ve evraklarin arsivienmesi,
SORUMLULUKLAR | 9 Her tiirlii 6demenin kanun ve yénetmeliklere uygun olarak zamaninda yapiimasini
saglamak,

10.TUm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya surekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina génderir.
11.Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapmak.

12.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
13.Faaliyetlerinin gerektirdigi her turli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Bu dokimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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