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MUGLA SITKI KOCMAN UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi/Sayist 15.05.2024
Egltlm Fakiiltesi Revizyon Tarihi/Sayist
Satin Alma Birimi Cahisam1 Gorev Tanimi Toplam Sayfa 1
Kadro Unvam : Bilgisayar Isl. |Giirev Unvam : Bilgisayar sl.
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Suat CADIR
Bagh Bulundugu Unvan : Fakiilte Sekreteri |Vekalet : Ayniyat Saymani Haluk BOZDAG
Gorev ve Sorumluluklar
1 [Fakiiltenin yillik biit¢esinin hazirlanmasi
2 |Fakiilte faaliyet raporunun hazirlanmasi ve stratejik planin hazirlanmasinda koordinatorliik yapilmasi,
3 [Kismi zamanli olarak calisacak 6grenciler ile ilgili is ve islemleri yapilmasi ve ¢aligmalarinin takibi,
4 |Ogrenci gezi programlarmin ve araglarinin tahsisi, tiim etkinliklerin koordine edimesi ve salon tahsislerinin yapilmas1 ve her tiirlii arac
5 |Bina bakim ve onarimi, makine teghizat bakim onarimi vs.ile ilgili olarak gerekli yerlere bilgi vermek ve ¢aligmalar takip etmek,
6 |Fakiiltenin demirbas malzeme ihtiyaci olan malzemelerin temininin saglanmasina ydnelik olarak gerekli evraklarin hazirlanarak
7 | Fakiiltenin biitcesi dahilinde dogrudan temin yoluyla yapilacak olan satin alma siireclerinin yapilmasi, tahakkuk evraklarinin
ISIN CIKTISI Fakiiltenin biitcesi dahilinde satin alma islemlerinin yapilmasi ve 6demelerinin
iSIN GEREKLERI * 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
BILGI KAYNAKLARI * Anayasa,
* 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu,
ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BiRIMLER Personel Biirosu, Ogrenci Isleri Biirosu, Maas Tahakkuk Biirosu, Ayniyat

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tamumlarim okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyad1 : Suat CADIR
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Suat CADIR M. Emin ALTINSOY
Bilg. Isl. Fakiilte Sekreteri




