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EMIR ALACAGI MAKAM Fakilte Sekreteri
TEMEL GOREVLERI Mali mevzuatlara gore satin alma iglemlerini yapmak ve depoya konulacak

8.

9.

malzemenin gegici kabul ve tesellim islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
Kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasinda harcama yetkilisini ve gergeklestirme gorevlisini bilgilendirmek.
Mali yil bltgesinden satin alinmasi gereken islemlerin belgelerinin hazirlanarak 6denebilir duruma getirilmesini
saglamak.
Her harcama igin teklif ve istek belgesinin hazirlanmasi, piyasa arastirilmasinin yapilmasini saglamak.
Satin alma ile ilgili yazigmalarin hazirlanmasi ve takip edilmesini saglamak.
Malzemenin iyi bir sekilde korunmasiyla bunlardan bozulmaya miisait olanlarin zarara ugramadan sarf elden
cikarilmasi ile ilgili iglemlerin yapilmasi.
Stoklari azalmig olan malzemenin hizmeti aksatmayacak sekilde, zamaninda temin edilmesi Fakiilte sekreterine
yazil olarak ihtiyaglarini bildirmek.
Mali yil baginda bir yillik kesin sarflari géz 6niine almak suretiyle gelecek mali yilin kesin sarflarini ve depo ve
ambar miktarlarini géz 6niine alarak gelecek yil alinmasi gereken malzemenin cins ve miktarlarini tespit etmek,
ilgililere bildirmek
Ambardan gikan maddeleri ambar defterine giini gliniine kaydetmek. Giren malzemelerin fatura fiyatlarini yazmak
ve yil sonunda her tir igin ortalama fiyatlari tespit etmek.
Birimlerden gelen birim sorumlusunun, malzemeyi teslim alan kiginin, ayniyat sayman, fakilte sekreterinin
onayladidi istemler dogrultusunda depoda bulunan malzemelerin depodan gikigini yaparak teslimatini saglamak.

10. Fakdltenin kaynaklarini verimli kullanmak.
11. Fakiilte Sekreterinin verecedi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklar icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form, liste, raporlar,
duyuru.

BILGI KAYNAKLARI Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

v' Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v Yazil ve sozli talimatlar,
v' Havale edilen iglemler.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri,

Bilginin sekli:
Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yize.
ILETiISIM ICERISINDE Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri.
OLUNAN BIRIMLER
CALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢g duyulan zaman.
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