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UNVAN Satinalma Birimi Gérev Tanimi
BAGLI OLDUGU KIiSi Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -
VEKALET EDEN Idari birim personeli
YETKINLIKLER
YAS -
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BILGI ve BECERILER e Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak, ofis paket programlarini
bilmek,
e llgili mal ve hizmet alimi mevzuatin1 bilmek, yenilikleri takip
etmek,
e Diizenli ve disiplinli calismak, sorumluluk alabilmek,
o Dikkatli olmak ve isine odaklanabilmek,
e  Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,
e  Sorumluluk alabilen ve sonug odakli olmak,
e Koordinasyon saglayabilmek ve sorun ¢dzme yetenegine sahip
olmak,
e  Kurumsal ve etik ilkelere bagli olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

o Fakiiltenin malzeme ve hizmet alimlarini ile sézlesme islemlerini yiiriitmek.

o Fakiiltede yapilacak harcamalara iligkin evraklar1 hazirlamak, ilgili birimlere géndermek ve takip etmek.

e Harcamalarla ilgili gerekli komisyonlarin olusturulmasinda Dekana ve Fakiilte Sekreterine destek olmak;
belirlenen komisyon tiyelerini bilgilendirmek.

e 4734 sayili Kanun ¢ergevesinde fakiilte ihtiyaglarini tespit etmek; buna goére satin alinmasi gereken malzemelere
iligskin piyasa arastirmasi yapmak, gerekli evraklari hazirlamak ve mal ile malzemenin teminini saglamak.

e Odemelerin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasina dikkat etmek; gereksiz ve hatali
6deme yapilmamasi i¢in gerekli 6zeni gostermek.

e  Fakiilte mallarini ve kaynaklarini ekonomik ve kamu yararina uygun sekilde kullanmak.

e Fakiiltede yapilmasi gereken bakim ve onarimlarla ilgili piyasa arastirmasi yapmak; uygun firmalarla yillik
bakim s6zlesmeleri diizenlemek, yapilan isleri takip etmek ve gerektiginde sézlesmenin feshi konusunda Fakiilte
Sekreteri ile Dekana bilgi vermek.

e Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak.

Fakiiltenin biitce islemlerini ytiriitmek.

Fakiilte etik kurallarina uymak.

Gorev alanindaki hassas ve riskli hususlarin bilincinde olarak buna gore hareket etmek.

Satin alma evraklarini kontrol etmek ve paraflamak.

DMO satis portalini kullanmak.

EBYS programini kullanmak, yazilan yazilari paraflamak.

Yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan




