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TANIMLANAN GOREV | SATIN ALMA

GOREVLERI

1 Enstitii biitge hazirliginda geriye doniik sarfiyatlarin rakamsal dokiimlerini hazirlamak.

2 Odeneklerin kontroliinii yapmak, ddenek iistii harcama yapilmasini engellemek.

3 Ek 6denek ve d6denek aktarimi taleplerini yapmak.

4 Enstitlinlin ihtiya¢ duydugu ve olur aldigi mal ve malzemelerin alimi i¢in gerekli evraklari hazirlamak,
O0demelerin yapilmasini saglamak.

5 Enstiti ile ilgili Mali Y1l Biitgesi dahilinde satin alinmasi ve yaptirilmasi gereken iglem ve islerin yapilarak
6deme emri belgelerini hazirlamak.

5 Sorumlulugundaki tiim satin alim islerinin seviyeleri, 6deme durumlari, Odenekleri ve tasdikli is
programlarina gore mali ve teknik olarak gerceklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlari tutmak.

7 Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

8 Her tiirlii 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak.

12 Enstitiinlin hizmet alanina giren konularda amirleri tarafindan kendisine verilmis olan her tiirlii isi ve talimati
yerine getirmek.

KULLANILAN BiLGILER | BILGILERIN TEMIN EDiLDiGi BILGININ SEKLI{
1 Havale edilmis islem Enstitii Sekreteri Yazili
2 | Her tiirlii talimat Enstitii Miidiiri-Enstitii Sekreteri Yazili-Sozlii-Telefon-Faks-E-posta
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