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GOREVIN KISA TANIMI :

Fakiltenin mal ve hizmet alimlar1 ile diger harcamalarin evraklarini diizenlemek ve biitge talep
yazigmalarini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
- Fakiilte biitcesi ile ilgili bilgileri temin etmek hazirlanmak,
- Mal ve Hizmet alim iglemlerinin biitce 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,
- Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini saglamak ve takip etmek,
- Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerinin almak,
- Satin Alma Onay Belgesini hazirlamak,
- Satin Alma ile ilgili gerekli yazigsmalar1 yapmalk,
- Odeme emirlerini hazirlamak ve takip etmek,

- Biitgeyi takip etmek, gerektiginde revize, aktarma veya ek biit¢e taleplerini Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina ile yazigsmalari takip ederek sonuca gore islem yapmak,

- Satinalma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek

- Calisma esaslart ile ilgili plan ve programlar1 yapmak

- Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitiir
- 15 giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimlari kullanir
- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekanlik makamina karsi sorumludur

- Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.
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