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Yetki ve Sorumluluklari

1. Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte sekreterligine sunar ve Fakiilte
Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini alir.

3. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek.

4. Satin alma talep formlarin1 hazirlanmak.

5. Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul,
hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

6. Satin almaya iliskin evraklari, 6deme emri diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji Daire
Baskanligina teslim etmek.

7.Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklart 6deme kalemlerine gore tanzim ederek
dosyalamak.

8.Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon Faturalarinin 6deme emirlerini hazirlamak.

9.Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak.

10. On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmas: takibinin yapilmast,

11. Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

12. Taginir islem fisinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan iiriiniin ilgili birime teslim islemlerinin
saglanmasi

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
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