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A. GÖREV TANIMI 

Fakülte/MYO/YO’da misyon ve vizyonu doğrultusunda eğitim-öğretim seviye ve ilkelerine uygun 

olarak gerekli faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için ihtiyaç duyulan mal ve hizmet alım işlemlerini 

yürütmek. 

B. GÖREV VE SORUMLUKLULAR 

Fakülte/MYO/YO’nun ihtiyaçları doğrultusunda tüketim ve demirbaş malzemelerinin doğrudan temin 

usulü ile gerekiyorsa ihale ile satın alım işlemlerini yapmak. 

Görev alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük ve yönetmelik hükümleri 

doğrultusunda yürütmek. 

Mali konularla ilgili sözleşme vb. iş ve işlemlerin yapmak. 

Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak. 

Genel bütçe ve performans bütçeye hazırlık işlemlerini yapmak. 

Döner sermaye bütçe ve döner sermaye performans bütçeyi hazırlık işlemlerini yapmak. 

Yılsonlarında gerekli evrakların arşivlenmesini yapmak. 

Dekanlığın/Müdürlüğün vereceği diğer işleri yapmak. 

 

C. VEKALET DURUMU 

Görevinde bulunmadığı zamanlarda vekâlet edecek unvan: Diğer Mali İşler Birimi Personeli 

D. ARANAN NİTELİKLER 

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşıyor olmak 
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