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Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gérevin Tanimi
Fakdltenin egitim-6gretim ve idari islerinin dizenli sekilde yuritilmesi icin gereken malzemelerin satin alma iglemlerinin, diizenli,
zamaninda, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasi.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Fakultenin satin alma iglemlerini gergeklestirmek.

« Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakilte hizmetlerinde kullaniimak tizere ihtiya¢ duyulan her tirli kirtasiye ve biro malzemeleri, makine,
arag-gereg, techizat ve bunlarin yedek pargalari ile diger mal ve malzemeleri, biitge 6denek imkanlari nispetinde azami tasarruf ve
standardizasyonu dikkate alarak i¢ ve dis piyasadan uygun sartlarla ve zamaninda temin etmek.

» Satin Alma Komisyonu ile birlikte, makine-techizat bakim ve onarimi yaninda, biro ve bina bakim ve onarim hizmetini temin etmek.

« Satin Alma Komisyonu ile birlikte Fakultenin egitim ve idari hizmetlerinde kullaniimak lzere ihtiyag duyulan bilgisayar hizmetleri, telefon
aboneligi ve kullanimi gibi birgok hizmet alimlarini ihtiyaglar dogrultusunda temin etmek.

» Satin Alma Komisyonu teklifleri dogrultusunda, tim mal ve hizmet alimlarinda en uygun ve dogru Grinin teminini gergeklestirmek.

* Yatinm ve analitik butgelerin hazirlanmasinda Tagsinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile esgidimlu olarak ¢alismak.

+ On mali kontrol iglemi gerektiren evraklari hazirlamak, takibini yapmak, édeme belgesini hazirlamak.

« Uger aylik dénemlerde serbest birakilan biitge 6deneklerinin takibini yapmak.

+ Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagdi, Harcama Talimatt,
Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri
gerceklestirme gorevlisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

+ Satin alma sekline gore gerekli evrak yazismalarini hazirlamak (Yaklasik Maliyet, Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagdi, Harcama Talimatt,
Onay Belgesi, Muhasebe Islem Fisi, Odeme Emri Belgesi, Muayene Komisyonu Tutanagi, Hizmet Isleri Kabul Tutanagi vb.) ve belgeleri
gerceklestirme gorevilisi ile harcama yetkilisine imzaya sunmak.

» Fakdlte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

» Memur, yaptigi is/islemlerden dolayi Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler
lyi diizeyde bilgisayar bilgisi ve KBS, DMIS, MYS sistemlerinin kullanilabilmesi.
Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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