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MERSIN iL TARIM VE ORMAN MUDURLUGU
iS TANIMI VE GEREKLERI BELGESI

M

iS UNVANI Tahakkuk ve Satin Alma Goérevlisi
BOLUMU Genel Biitge ve Satin Alma Calisma Grubu/ idari ve Mali isler Sube
Mudarlagu
iSIN KISA TANIMI:
il Tarim ve Orman Midirligu Gst yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; personel maaslarinin hazirlanmasi, harcirahlarin yapilmasi

ve tahakkuk ettirilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Genel Biitge is ve islemlerinin dizenli olarak SGB ve Muhasebe
Programindan yuratmek.

Gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temininde ihtiyaglarin tespit edilmesi ve
kayitlarinin tutulmasi iglemlerini yapmak.

Mal ve hizmet alimlar ile ilgili faaliyetleri mevzuat dogrultusunda yazisma ve
islemlerini yapmak.

Satin alma faaliyetlerinin mevzuata uygun olarak gerceklestiriimek.

Birimlerden Calisma Gurubuna havale edilen ihtiyag taleplerini (Lizum
muzekkeresi) inceleyerek taleplerin karsilanmasi is ve islemleri yapmak.

Alim sekline goére Dogrudan temin veya ihale islemlerinin objektif, hesap
verilebilirlik ve mevzuat dogrultusunda yapmak.

Yurt ici Gegici Gorev yolluklarinin 6demesinin  mevzuat dogrultusunda
odemesini yapmak.

Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egitim, komisyon ve komite vb.
¢alisma gruplarinda yer almak.

Ulke ekonomisini, tarim sektoriinii ve gelismelerini takip etmek, meslegine
iligkin yayinlari surekli izlemek, bilgilerini guncellestirmek.

Faaliyetlerine iligkin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurmak, rapor
ve benzerlerinin dosyalamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri
sunmak.

Biriminde yapilan iglerin kurulusun misyon, vizyon ve temel degerlerine
uygunlugunu saglamak.

Gorev alani ile ilgili tim kayit, evrak ve de@erlerin korunmasindan sorumlu
olmak, arsiv olusturmak ve dizenini saglamak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuarutmek.
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— Birimin ilgi alanina giren konularda meydana gelebilecek standart digilik
olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme amaciyla; ‘Dlzeltici Faaliyet' ve
‘Onleyici Faaliyet’ calismalari yapmak.

— Is saghgi ve is givenligi kurallarina uymak, birlikte calistigi kisilerin s6z
konusu kurallara uymalarini saglamak, gerektiginde uyari ve tavsiyelerde
bulunmak.

— Yaptidi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gerceklegtirilen isin kalitesini kontrol etmek.

— Gorev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine
getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi her turll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

— Amiri tarafindan verilecek diger yetkiler.

EN YAKIN YONETICISI:
Genel Bitge ve Satin Alma Calisma Grubu Sorumlusu

ALTINDAKIi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili devlet memurlari kanununu ve is Kanunda belirtilen niteliklere haiz

olmak.

— Tercihen dort yillik bir yiksek 6grenim kurumunu bitirmis olmak
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— Konusu ile ilgili en az iki yil uzman olarak galismis olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Calisma saatleri icinde gbrev yapmak.

— Gerektiginde normal calisma saatleri disinda da gérev yapabilmek.

— BuUro ortaminda ¢aligmak.

— Gorevi geregi seyahat etmek.

burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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