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YETKİ VE 
SORUMLULUKLARI 

1. Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım 
malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik 
malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin satın alım 
işlemlerini yapar. 

2. Alınacak malzemelerle ilgili piyasa araştırması yapar. 

3. Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına alır. 

4. İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapar. 

5. İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde 
yapılmasını sağlar. 

6. Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütür. 

7. Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip eder. 

8. Yıllık bütçe ve ek bütçe taleplerini hazırlar. 

9. Tüm personelin belgelerini kontrol ettikten sonra geçici veya sürekli görev yolluğu 
harcırahlarını yapar. 

10. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekan ve Fakülte Sekreterine 
karşı sorumludur. 

 
 

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 
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