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SATINALMA BiRiMi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU KIiSi DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -

VEKALET EDEN IDARI BiRIM PERSONELI
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Lise, On Lisans, Lisans

DENEYIM -

YABANCI DIL -

TEKNIK BILGI ve BECERILER * Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak (Ofis Paket Programlarint

bilmek,

« {lgili mal ve hizmet alim kanunlarin1 bilmek, yenilikleri takip
etmek,

* Diizenli ve disiplinli ¢alisarak, sorumluluk alabilmek,

» Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,

* Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,

* Sorumluluk alabilmek ve sonug odakli olmak,

» Koordinasyon yapabilme, sorun ¢dzebilme

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Fakiltemizin mal - malzeme ve hizmet alimlarini ve sézlesmelerini yapmak.
Fakdltenin yapilacak harcamalarin evraklarini hazirlayip ilgili birimlere géndermek ve
takip etmek.

Harcamalarla ilgili gerekli komisyonlarin olusturulmasinda Dekan ve Fakiilte
Sekreterine destek olmak, belirlenen komisyon Uyelerini bilgilendirmek.

4734 sayih kanun cergevesinde Fakiilte ihtiyaclarini tespit etmek, buna goére satin
alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapmak, gerekli evraklari
hazirlamak ve mal ve malzemenin teminini saglamak.

Odemelerin kanun ve ydnetmelikler dogrultusunda, zamaninda yapiimasina dikkat
etmek, gereksiz ve hatali 6deme yapilmamasina 6zen gdstermek.

Fakilte mallarini ve kaynaklarini ekonomik olarak kamu yararina kullanmak.
Fakultede yapilmasi gereken bakim-onarimlarla ilgili piyasa arastirmasini yapmak,
uygun olan firma ile yillk bakim sdzlesmelerini yapmak, yapilan isleri takip etmek,
gerektiginde s6zlesmenin feshi icin Fakiilte Sekreteri ve Dekana bilgi vermek.

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak.

Fakultenin butgelerini yapmak.

Fakdlte etik kurallarina uymak.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
Satinalma evraklarini kontrol etmek ve paraflamak.

DMO satig portalini kullanmak.

EBYS programini kullanmak, yazilan yazilari paraflamak.

Yoneticilerin verecedi diger gorevleri yapmak,

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan




