	[image: image1.png]



	ADIYAMAN ÜNİVERSİTESİ  
SATIN ALMA VE MUHASEBE SORUMLUSU
GÖREV TANIMI 
	Doküman Kodu
	KYT-GRV-067

	
	
	Yürürlük Tarihi
	11.11.2015

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	…/00

	
	
	Baskı Tarihi/No
	15.12.2017/01



ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Harcama Yetkilisine bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Fatura düzenlemek, banka işlemlerinin takibini yapmak, iş alım kararlarının takibini yapmak
· Gelir gider cetvellerini düzenlemek, gelirlerin birimlere dağıtılmasını sağlamak, bütçeyi hazırlamak,
· Faaliyet raporu hazırlamak, satın alma işlemlerini yapmak, yolluklara ilişkin işlemleri yapmak,
· İletişim gider tahakkuklarını yapmak, borç ve alacakların takibini yapmak,
· İç ve dış yazışmaları yapmak, birim arşiv hizmetlerini yapmak, birim Web sayfasını düzenlemek,
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek. Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 
· Görevlerinden dolayı harcama yatkilisine karşı sorumludur.
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