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ORGANİZASYONEL BİLGİLER


	Kadro Ünvanı
	: Tekniker

	Görev Ünvanı
	: Döner Sermaye Yetkilisi

	Bağlı Bulunduğu Amir
	: Dekan/Fakülte Sekreteri


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI


· Döner Sermaye satın alma işlemlerinin yapılması (Doğrudan temin-ihale)
· Personel İşlemleri ve Ücret Ödemelerinin yapılması
· Harcama Yetkilisi Avans Mutemedi işlemlerinin yapılması
· Yıl sonu İşlemlerinin yapılması (Taşınır Yönetim Hesabı Cetvelleri-Taşınır çıkış-devir işlemleri)
· Dekanlığın ve Fakülte Sekreterinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
· EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazışmaları takip eder, sonuçlandırır.
· Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
· İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içinde çalışmaya gayret etmek
· Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklamak.
· Bölümlerden ve bağlı birimlerden gelen satın alma istekleri ile ilgili Dekanlık Makamının onayını almak,  
· Mal ve Hizmet alım işlemlerini bütçe ödeneklerine göre yapmak ve takip etmek,
·  Satın alma, tahakkuk ve döner sermaye ile ilgili tüm yazışmaları yapmak, takip etmek, dosyalamak ve arşivlenmesini sağlamak,  
· Satın alma şekline göre diğer yazışmaları yapmak, (Yaklaşık maliyet, piyasa araştırma, mal muayene kabul, hizmet işleri kabul, ihale onay ve ödeme emri, tekliflerin alınması ve satın alma onay belgesinin hazırlanması)
Yetkiler
· DMİS uygulamalarını kullanmak
· EBYS elektronik yazışma sistemini kullanmak

Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreterine ve Dekanlığa karşı sorumludur.
· [bookmark: _GoBack]YÖK/YÖKAK tarafından kalite süreçleriyle ilgili verilen görevleri yerine getirmek.
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