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TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

e UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

e Boliimlerden ve bagh birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte Sekreterligine
sunmak ve Fakiilte Sekreterliginin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini almak, onay
alindiktan sonra satin alma komisyonu baskanina sunmak,

e Thale ve dogrudan temin usulii ile satm alma islemlerinin kanun ve yonetmeliklere

uygun bir sekilde yapilmasini saglamak,

Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Piyasa arastirmasi yaparak tekliflerin alinmasi ve ihale onay belgesinin hazirlamak,

Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiirtitmek,

Odeme emrine baglanacak taahhiit ve tahakkuk evraklarinin tam ve eksiksiz olmasini

saglamak,

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin
alim islemlerini yapmak,

e Satin alinan hizmet, mal ve malzemenin evsaflarina uygun olup olmadigini belirlemek
icin muayene kabul komisyonuna sunarak tutanak altina alip teslim teselliim belgesi
ile teslim etmek,

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.




