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CANAKKALE ONSEKiZ MART UNiVERSITESi
GUZEL SANATLAR FAKULTESi DEKANLIGI

iSiN ADI

Satinalma

BAGLI OLDUGU BiRiM

Fakulte Sekreterligi

DOGRUDAN EMIR ALDIGI YONETICi
UNVANI

Fakulte Sekreteri

iSIN KAPSAMINA GIiREN GOREV VE

1-Satin Alma Onay Belgesini hazirlayarak Gergeklestirme gorevlisine sunmak,
2-Onay Belgesine uygun teklif mektuplarini hazirlamak,

3-Dogrudan temin islemlerinde alinan teklifleri karsilagtirmak,

4-Dogrudan temin ile satin alma islemleri sonuglanan malzemelerin
Gergeklestirme Gorevlisinin bilgisi dogrultusunda siparisini vermek.

5- Satinalmasi yapilan mazemelerin yerinde teslim olanlarin Fakilteye
getirilmesini saglamak

6-Satin almasi tamamlanan evraklarin 6demeye hazirlanmasi igin 6deme
evraklarinin diizenlenmesini yapmak.

7-Surekli ve Gegici gorev yolluklarini Personelin beyanina gore diizenlemek ve
6deme evrakina dokmek,

8-Fakdlte Sekreteri ile Birlikte Buitge Hazirlik galismalarinda bulunmak,

9-31. madde ile gérevlendirilen 6gretim lyelerinin ek ders 6deme evraklarini
hazirlamak,

10-Ek Ders Ucret Formlarini kontrol edip édeme evraklarini hazirlamak,

SORUMLULUKLAR 11-Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu

dogrultuda hareket etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket
edilmesini saglamak,
12-Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin iizerine diisen calismalari
yapmak.
13-Fakdlte Sekreterinin verecegi diger goérevleri yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

0Oguz UNAL Dr. Ogr. Uyesi Berna iLERi Dekan Yardimcisi Prof. Dr. Evren KARAYEL GOKKAYA

Fakiilte Sekreteri

Dog. Yesim ZUMRUT Dekan Yardimcisi




