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1. Tlketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim

malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim
islemlerini yapar.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.
Satin alinan tuketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.
ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin argivienmesini yapar.

ihale ve satin alim iglemlerinin kanun ve yonetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yaratar.
Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgidumli olarak takip eder.
Yillik batce ve ek bitge taleplerini hazirlar.

Tam personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya strekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar.

. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirimesinde Dekan ve Fakilte Sekreterine

karsl sorumludur.

Adi ve Soyadi:

Bu dokiimanda agiklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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