Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi G.U. Fen Fakiiltesi

Ust Birim Fakulte Sekreterligi

Birim Destek Hizmetleri Birimi/ Satinalma Ofisi
Unvan Ceyhan GUMUSAY

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

. Satinalma Komisyon dyelerinin belirlenmesini saglamak,

. Muayene Komisyon dyelerinin belirlenmesini saglamak,

. Dekanligin ve Boluim Baskanliklarinin belirledigi demirbas ve kirtasiye ihtiyaglarinin tespiti dogrultusunda, Piyasa Arastirma
Komisyonu ile koordineli olarak ihtiyag malzemelerinin satin aliminin gergeklestirilmesini saglamak,

. Dekanlikta kullanilan malzemeleri temin etmek ve bitenler icin zamaninda amirlere bilgi vermek.

. Dekanligin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasi icin gerekli calismalari yapmak, Elektrik, su, telefon, dogalgaz v.b.
faturalarin 6deme hazirligini yapmak,

. Alinan malzemelerin harcama birimlerinin malzeme ihtiyaglarina gore planlamasinin yapilmasini saglamak, Satin alinan
malzemeyi muayene igin komisyona géndermek .

. Taginir Kayit Yetkilisi ile koordineli galismak,

. Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gorev alani itibariyle yuratmekte yikiimli bulundugu

hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayi amirlerine karsi sorumludur.
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