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      ORGANİZASYONDAKİ YERİ      : Şube Müdürlüğüne bağlı görev yapar. 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM               : Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimi  

BAĞLI BULUNAN BİRİMLER      : - 

GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
· Mesai saatlerinde görevinde bulunmak,
· Satın alma aşamasında siparişi verilen malzemelerin teslimini takip etmek,
· Firma tarafından yürütücüye teslim edilen malzemelerin faturasını teslim almak ve fatura arka yüzünün yürütücü tarafından imzalı olup olmadığının kontrolünü yapmak,
· Faturası teslim alınan malzemenin ilgili mevzuata uygun diğer evrakları eklenerek yürütücünün bağlı bulunduğu akademik birimin Taşınır Kayıt Yetkilisine muayenesi yapılması için imza karşılığı teslim etmek,
· Muayenesi yapılarak gelen malzemenin mevzuata uygun olarak Taşınır Kayıt ve Yönetim Sisteminden giriş işlemlerini yapmak,
· Girişi yapılıp Taşınır İşlem Fişinin Harcama Yönetim Sisteminde Ödeme Emri Belgesini düzenlemek,
· Düzenlenen Ödeme Emri Belgesini Gerçekleştirme Görevlisi ve Harcama Yetkilisinin imzasına sunmak,
· İmzaları tamamlanan ödeme evrakları mevzuata uygun olarak satın alma takip dosyası incelenerek tasnif işlemini gerçekleştirmek ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına tutanak karşılığı teslim etmek,
· Tasnifi yapılmış ödeme emir belgelerinin birimimizce takibi için bir nüshasını ödeme emir klasörlerine yerleştirmek,
· Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi üzerinden oluşturulan giriş Taşınır İşlem Fişlerinin bir asıl nüshasını devir işlemleri için dosyalamak,
·  Taşınır Kayıt ve Yönetim Sisteminden giriş Taşınır İşlem Fişleri oluşturulan malzeme/malzemelerin Ambarlar arası Devir İşlemini yapmak,
· Taşınır Kayıt ve Yönetim Sisteminden Devir İşlemi oluşturulan malzeme/malzemelerin seçildiği Devir Taşınır İşlem Fişini yürütücünün bağlı olduğu ilgili bölümün Taşınır Kayıt Kontrol Yetkiline iki nüsha göndererek, bir nüshasını Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimine gelmesini sağlamak,
· Bir nüshası Bilimsel Araştırma Projeleri Yönetim Birimine gelen Devir Fişinin tasnifi yapılıp, giriş Taşınır İşlem Fişi ile birleştirilerek dosyalamak,
· Ödeme işlemleriyle ilgili mevzuatı takip etmek,
· Mevzuat değişiklikleri hakkında müdüre bilgi vermek,
· Müdürlük tarafından verilen görevleri kanuna uygun yerine getirmek,
· Üstüne işleyiş ile ilgili öneride bulunmak ve aksaklıkları bildirmek,
· 657 sayılı Devlet memurları kanuna göre hareket etmek 

YETKİ               : Şube Müdürünün vermiş olduğu iş ve işlemleri yapmak.
YETKİ DEVRİ :Bulunmadığı durumlarda görevini Satın alma personeline bırakır.
ARANAN KRİTERLER : 

· En az 2 yıllık yükseköğretim mezunu olmak (İşletme, İktisat, Muhasebe, Büro Sekreterliği Vb).

· Etkili konuşma ve ikna kabiliyetine sahip olması.
· İş çözümleme becerisine sahip olması.
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