T.C.
I KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI
INSAN VE TOPLUM BiLIMLERi FAKULTESI

h
N
®

A4
- Gorev Tamimlari
GOREVIN ADI : Muhasebe ve Satin Alma Memuru
GOREVIN KAPSAMI : Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi

1. GOREVIN KISA TANIMI
Kilis 7 Aralik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakultede
gerekli tum faaliyetlerin alaniyla ilgili mevzuata uygun bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla muhasebe ve

satin alma iglerini yapar.

2. GOREVI VE SORUMLUKLULARI
2.1 Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hilktiimleri gercevesinde yuritmek,

2.2 Biiro hizmetlerinde calisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,

2.3 Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

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

4. EN YAKIN YONETICiSi

Sef, Fakiilte Sekreteri

5. BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIiKLER

5.1 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

5.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,



5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. SORUMLULUK

Muhasebe ve satin alma memuru, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.



