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GOREV VE SORUMLULUKLARI

1.  Fakiilte biitcesi ile ilgili bilgileri temin etmek, hazirlanmak,

2. Mal ve hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,

3. Fakiiltenin ihtiyag duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini saglamak ve takip etmek,

4. Piyasa arastirmasi yaparak, teklifleri almak,

5. Satin alma onay belgesini hazirlamak,

6.  Satin alma ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak, takip etmek ve sonuclandirmak,

7. Odeme emirlerini hazirlamak ve takip etmek,

8. Biitgeyi takip etmek, gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile

yazigmalari takip ederek sonuca gore iglem yapmak,

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek,

Caligsma esaslar ile ilgili plan ve programlari yapmak,

Gorevini kalite yonetim sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak, gerekli kisisel koruyucu donammlari kullanmak,
Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde dekanlik makamina karsi sorumlu olmak,

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Ihtiyag¢ duyulan zamanlarda verilen baska gorevleri vekaleten yiiriitmek.

GOREYV iCIN GEREKLIi BECERILER, NiTELIKLER

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak ve faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag,
gerec ve malzemeyi kullanabilmek

Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve islemlere iliskin, her tiirlii

iS CIKTISI yazili ve s6zlii agiklama, is takip ve is bitirme belgeleri, hazir formlar,

hazirlanan raporlar, yerinde tespit ve bilgilendirme.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar,
yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozlii emirler, havale edilen islemler,
hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan Yardimcilari, Bolim Bagskani,
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, 6gretim elemanlart.

Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet,

BiLGi KAYNAKLARI o
yuz yuze.
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