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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul/MYO Sekreterine bagli gorev yapar.
GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

e Satin alma ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

e Birimin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin almasini yapmak iizere Piyasa arastirmasi yaparak
teklifleri almak,

e Birimin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi ile ilgili isleri takip etmek ve Satin Alma
Onay Belgesini hazirlamak,

e Satin alinan mallar1 Taginir Kayit Kontrol Birimine teslim etmek,

e Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

e ¢ ve dis yazismalar1 yapmak, birim arsiv hizmetlerini yapmak, birim Web sayfasini diizenlemek,

e Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

e Gorevlerinden dolay1 harcama yatkilisine karst sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Sorumlusu Yonetim Temsilcisi
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