Orta Karadeniz Geg¢it Kusagi Tarimsal Arastirma Enstitisiu Mudurlugu
IS TANIMI VE GEREKLERI

is Unvani Miibaya

Bolim/Birim Mali isler

iSIN KISA TANIMI:

Bakanlik tarafindan belirlenen Enstiti amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurumun ihtiyag
duydugu her tirli arag, gere¢ ve malzemeleri tedarik etmek, gelen ve giden evraklari
zamaninda ve sorunsuz olarak iletiimesini saglamak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI:
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Bolum ve birimlerin talep etmis oldugu ve Ust yonetim tarafindan onaylanan her turli arag,
gere¢ ve malzemeleri tedarik etmek

Satin almaile ilgili piyasa arastirmasi yapmak

Satin alinan arag-gere¢ ve malzemeleri talep formunu dolduran personele teslim etmek.
Gelen ve/veya giden tim evraklari dogru yerlere iletmek,

Birimde vyuratulen faaliyetlere iligkin kayitlarin tam, dogru ve zamaninda tutmasini,
kayitlarin saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak, gerektiginde konuya iligkin
belge ve bilgileri sunmak

Tdm personel i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek

Yoneticisi tarafindan goérevilendirildigi toplanti, egitim, komisyon, komite vb. calisma
gruplarinda yer almak.

Birimde meydana gelebilecek standart disilik olgusunun gideriimesi ve surekli iyilestirme
amaclyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ calismalarina katiimak.

is sagligi ve glivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte ¢alistigi
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,

. Yaptig1 islerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde

gergeklestirilen iglerin kalitesini kontrol etmek,

. Gorev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sistemi tanim ve

talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

. Yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanmak.
3. Birimde yurutulen faaliyetler ile ilgili evraklari imzalamak ve/veya paraflamak.

EN YAKIN YONETICISi:

e Mali igler Birim Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
e Yok

BU ISTE GALISANDA ARANAN NiTELIKLER:

1. Egitim: En az Lise mezunu olmak,

2. Uzmanlik: Gorevini geregdi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgiye sahip olmak.

3. Deneyim: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

4. Yabanci Dil: Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

1. Diger Gereklilikler: Kamu kurulusunda memur veya is¢i statiisinde gérev yapma sartlarini
tasiyor olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma Ortami: Blro ortaminda galismak.

Calisma Saatleri: Normal calisma saatleri icinde gérev yapmak.

Mesai: Gerektiginde normal ¢galisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.
Seyahat Durumu: Toplanti ve egitimlere katilmak, gerektiginde seyahat etmek
Risk Durumu: is kazasi, trafik kazasi ve meslek hastaligina maruz kalmak.
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