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1. Birim/ Alt Birim Hemsirelik Fakiiltesi
2. Kadro Unvam Memur

3. Gorev Unvani

Satin Alma Birim Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan, Genel Sekreter, Rektor Yardimcilari,

Rektor

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1. Alinacak malzeme ya da hizmetle ilgili talep formlarini sartnameleriyle
toplamak ve takibini yapmak

2. Satin alma ihtiyaci dogrultusunda fiyat teklifi toplayip, piyasa fiyat aragtirmasi
yapmak.

3. Toplanan fiyat teklifleri degerlendirildikten sonra harcama yetkilisinden onay
alinarak iirtinlerin siparisini vermek ve gerektiginde numune istemek.

4. Alim1 yapilan malzemeleri Muayene ve Kabul Komisyonuna teslim etmek.

5. Fatura icin istenen evraklar ilgili firmadan temin etmek.

6. Elektrik, Su gibi sabit giderlerin takibini yaparak zamaninda 6denmesini
saglamak

7. Dogrudan Temin Faturalarini ve Sabit gider faturalarini (Elektrik, Su vb.) MYS
sistemi iizerinden ilgili evraklar1 ve diger evraklari da hazirlayip Harcama Y etkilisi
ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Komisyon iiyelerine imzalattiktan sonra Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina bir dosya olarak tutanakla birlikte gonderilmesini
saglamak.

8. Boliimlerden ve ilgili birimlerden gelen talep yazilarim1 Fakiilte biitgesindeki
ilgili 6denek dogrultusunda karsilanmasini saglamak, gerektigi durumlarda ilgili
birimlere yazi yazmak

9. Odemelerin yapilmasi igin ilgili biitce kalemlerini kontrol etmek ve ihtiyag
durumunda Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina 6denek talebi yazilar1 yazmak.
10. Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her
tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

11. Kanun ve Yonetmelikler ¢ercevesinde amir tarafindan verilen diger gorevler.
12. Yukarida belirtilen gdrevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

13. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyad1 / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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