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1. Fakiltenin satin alma servisini ilgilendiren tim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapar Dekanin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yUratir.

2. Tum personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya sirekli gérev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi'na génderir Dekanin
0zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazigsma islerini yurutar,

3. Yatinm ve analitik bitcelerinin hazilanmasinda Tagsinir Mal ve Hizmet Yetkilisi ile
esgudumli olarak galisir.

4. Yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol eder.

5. Giderlerin bltcedeki tertiplere uygun olmasini saglar.

6. Giderlerin kanun, tizik, kararname ve ydnetmeliklere uygun olmasini saglar.

7. Butun islemlerde maddi hata bulunmamasini saglar.

8. Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin hazirlamasini
ve tamamlamasini saglar.

YETKI VE 9. Okul uygulamalar ile ilgili ek ders ¢izelgelerini hazirlar ve 6demelerini gerceklestirir,
SORUMLULUKLAR yazigsmalarini Ogrenci isleri ve Personel Birimleri ile esgliidiimlii olarak yiritir.
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14.
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17.

Dekanh@in gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.

Alinacak malzemelerle ilgili piyasa arastirmasi yapar.

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivienmesini yapar.

ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydénetmeliklere uygun bir sekilde
yapilmasini saglar.

Hizmet alimi ile ilgili islemleri yGratar.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimll olarak takip eder.
Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerinin satin alim
islemlerini yapar.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhtit ediyorum.
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