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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterine bagl gorev yapar.
GOREVIN KAPSAMI : Dis Hekimligi Fakiiltesi

UST YONETICI(LERI) : Dekan, Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreteri

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarin1 Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte
Sekreteri ile birlikte tespit eder.

e Fakiiltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin satin alinmasi icin gerekli ¢alismalar1 yapar.
Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi, satin alma oluru ve onay belgesinin
hazirlanmasini1 saglar.

e Faaliyet raporu hazirlar, satin alma islemlerini yapar, yolluklara iligkin islemleri yapar,

e lletisim gider tahakkuklarini yapar, borg ve alacaklarin takibini yapar.

e I¢ ve dis yazismalar1 yapar, birim arsiv hizmetlerini yapar, birim Web sayfasin1 diizenler.
e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

e Tagmir islem figinin muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan {riiniin ilgili birime teslim
islemlerini gerceklestirir.

e Sorumlulugu altindaki tiim satin alim iglerinin, 6deme durumlari, ddenekleri ve is programlarina
gore mali ve teknik olarak gergeklesmesi gereken durumlarla ilgili kayitlar tutar.

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

e Tasmirlarin yilsonu saymm islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletir.

e Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonu’na
bildirir.
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Yatirnm ve Analitik biitgelerinin hazirlanmasini, harcama cetvellerini aylik olarak tahakkuk ile
esglidiimlii olarak takip eder.

Mevzuat ve Kanun degisikliklerinin giincel takibini yapar.

Gorev alamiyla ilgili olarak ayniyat birimini ilgilendiren tiim postalarin hazirlanmasi ve
gonderilmesinden sorumludur.

Alinan malzemelerin taginir giris kayit islerini yapar.
Tiiketime verilen malzemelerin taginir ¢ikis kaydini yapar.

Almmi yapilan malzemelerin satin almadan sorumlu Dekan Yardimcisinin baskanliginda
olusturulacak komisyon tarafindan teslim alinmasini saglar.

Satin Alma iglemlerini Tahakkuk Birimiyle is birligi i¢inde yiiriitiir.

Fakiiltedeki diger idari personellerle esgiidiim icinde hareket eder ve gerekli hallerde Fakiiltenin
diger Idari Birimlerinde de gorevlendirilebilir.

Dekan, Dekan Yardimecilar ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumlu olup, izinli oldugu dénemlerde
isleri Tahakkuk Birimindeki personel tarafindan yiriitiiliir.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’na gére memur statiisiinde bulunmak.

Mesleginin gerektirdigi bilgi, nitelik ve deneyime sahip olmak.
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