

	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
AFET VE ACİL DURUM EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Personel Adı Soyadı
	Prof.Dr. Hakan AYKUL

	Görev/Kadro Unvanı
	Müdür

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Rektör Yardımcısı

	Vekâlet Edecek Personel
	Müdür Yardımcısı

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanununda Belirtilen görev ve sorumluluklara uygun hareket etmek,
2. Merkezi temsil etmek, amaçlarını gerçekleştirmeye yönelik faaliyetler planlamak ve yürütmek, 
3. Yönetim Kurulunun gündemini belirlemek ve alınana kararları uygulamak, 
4. Uygulanan programlara ve faaliyetlere ilişkin koordinasyonu sağlamak, 
5. Merkezin bütçe harcamalarını düzenlemek, 
6. Merkezdeki tüm çalışanların görev, yetki ve sorumluluklarına ve ilgili diğer dokümanlara uygun hareket etmelerini sağlamak, ihtiyaç durumunda farklı görevler için görevlendirme ve bunlara ait yetki ve sorumlulukları belirmek, 
7. Merkezin amaçları doğrultusunda taraflarla görüşmeler yapmak ve merkez adına gerekli iletişimi sağlamak, 
8. Kurslar, Sınavlar, Projeler hazırlamak veya hazırlatmak, 
9. Harcama Yetkilisi unvanı ile (Satın Alma Onay Belgeleri, Döner Sermaye ödeme emirlerini )gerekli onaylamaları yapmak, 
10. Eğitim programları bitiminde katılımcıların alacağı başarı veya katılım belgelerini onaylamak,
11. Kalite Politikası, ilkeler, misyon, vizyon ve kalite hedeflerinin belirlenmesine katkı sağlamak,
12. Ulusal/uluslararası ölçekte temsil etmek, benzer faaliyetler gösteren kurum/kuruluşlarla iletişim kurmak, faaliyet alanları kapsamında yerel ve küresel ölçekteki gelişmeleri takip etmek,
13. Kalite politikasının tüm çalışanlarca anlaşılmasını ve uygulanmasını sağlamak,
14. Merkezin temsilen yazışmaları, sözleşmeleri, protokolleri ve belgeleri imzalamak,
15. Merkezde görev alacak personel ihtiyacını belirlemek, personeli atamak/görevlendirmek,
16. Personelin çalışma programını belirlemek, iş bölümünü sağlamak ve personelin performansını değerlendirmek/değerlendirilmesini sağlamak,
17. Yıllık eğitim planını onaylamak,
18. Personelin yetkinliklerinin geliştirilmesi için gerekli eğitimleri almalarını sağlamak,
19. Eğitimlerin uzun vadede etkililiğini değerlendirmek,
20. Merkezin ihtiyaç duyulan tüm kaynakların temin edilmesini ve işbirliklerinin yapılmasını sağlamak,
21. Yönetim Kurulu toplantılarının yapılmasını sağlamak,
22. Düzeltici/önleyici faaliyet süreçlerini izlemek, görüş bildirmek ve gerekli hallerde müdahale etmek,
23. Sorumluluğundaki personelin performansını değerlendirmek, 
24. Kayıtların muhafazasını sağlamaya yönelik tedbirleri almak,


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
29219 Sayılı Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	
	…../…../…….

Prof. Dr. Hakan AYKUL
Müdür



	









[image: metin, simge, sembol içeren bir resim

Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
AFET VE ACİL DURUM EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	


	Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Personel Adı Soyadı
	Öğr.Gör. Sevinç GÜNDÜZ DANIŞ

	Görev/Kadro Unvanı
	Müdür Yardımcısı

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Müdür

	Vekâlet Edecek Personel
	Müdür Yardımcısı

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda müdüre vekalet ederek merkezin işleyişinin aksamadan devam etmesini sağlar.
2. Merkezin idari ve teknik personelinin sevk ve idaresinde müdüre yardımcı olur. 
3. Personelin görev dağılımı, performans takibi ve uyumlu bir çalışma ortamının sürdürülmesi gibi konularda aktif rol alır.
4. Merkezin iç ve dış yazışmalarının koordinasyonunu sağlar. Faaliyet raporları, bütçe taslakları ve performans göstergelerinin hazırlanarak üst yönetime (Rektörlük) sunulmasına destek olur.
5. Merkezin fiziki mekanlarının, laboratuvarlarının, ekipman ve demirbaşlarının verimli bir şekilde kullanılmasını ve korunmasını denetler.
6. Merkez bünyesinde yürütülen ulusal ve uluslararası araştırma projelerinin (TÜBİTAK, Avrupa Birliği, Kalkınma Ajansı vb.) başvuru, yürütme ve raporlama süreçlerinde araştırmacılara ve müdüre destek olur.
7. Konferans, sempozyum, çalıştay, seminer gibi bilimsel etkinliklerin düzenlenmesi ve koordinasyonunda görev alır.
8. Merkez Yönetim Kurulu ve Danışma Kurulu toplantılarının gündemlerinin hazırlanmasına yardımcı olur, toplantılarda alınan kararların uygulanmasını takip eder.
9. Üniversitenin diğer akademik ve idari birimleri, diğer üniversiteler, sanayi kuruluşları ve kamu kurumları ile merkez arasındaki ilişkilerin geliştirilmesine katkı sağlar.
10. Merkezin faaliyetlerinin, yetkinliklerinin ve bilimsel çıktılarının (yayın, patent vb.) ulusal ve uluslararası düzeyde tanıtılmasına yönelik çalışmalarda bulunur.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
29219 Sayılı Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	…../..…./…….

Öğr.Gör. Sevinç GÜNDÜZ DANIŞ
	…../…../…….

Prof. Dr. Hakan AYKUL
Müdür
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
AFET VE ACİL DURUM EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Personel Adı Soyadı
	Dr.Öğr.Ü.Agah AYGAHOĞLU

	Görev/Kadro Unvanı
	Müdür Yardımcısı

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Müdür

	Vekâlet Edecek Personel
	Müdür Yardımcısı

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Müdürün görevi başında bulunmadığı zamanlarda müdüre vekalet ederek merkezin işleyişinin aksamadan devam etmesini sağlar.
2. Merkezin idari ve teknik personelinin sevk ve idaresinde müdüre yardımcı olur. 
3. Personelin görev dağılımı, performans takibi ve uyumlu bir çalışma ortamının sürdürülmesi gibi konularda aktif rol alır.
4. Merkezin iç ve dış yazışmalarının koordinasyonunu sağlar. Faaliyet raporları, bütçe taslakları ve performans göstergelerinin hazırlanarak üst yönetime (Rektörlük) sunulmasına destek olur.
5. Merkezin fiziki mekanlarının, laboratuvarlarının, ekipman ve demirbaşlarının verimli bir şekilde kullanılmasını ve korunmasını denetler.
6. Merkez bünyesinde yürütülen ulusal ve uluslararası araştırma projelerinin (TÜBİTAK, Avrupa Birliği, Kalkınma Ajansı vb.) başvuru, yürütme ve raporlama süreçlerinde araştırmacılara ve müdüre destek olur.
7. Konferans, sempozyum, çalıştay, seminer gibi bilimsel etkinliklerin düzenlenmesi ve koordinasyonunda görev alır.
8. Merkez Yönetim Kurulu ve Danışma Kurulu toplantılarının gündemlerinin hazırlanmasına yardımcı olur, toplantılarda alınan kararların uygulanmasını takip eder.
9. Üniversitenin diğer akademik ve idari birimleri, diğer üniversiteler, sanayi kuruluşları ve kamu kurumları ile merkez arasındaki ilişkilerin geliştirilmesine katkı sağlar.
10. Merkezin faaliyetlerinin, yetkinliklerinin ve bilimsel çıktılarının (yayın, patent vb.) ulusal ve uluslararası düzeyde tanıtılmasına yönelik çalışmalarda bulunur.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
29219 Sayılı Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	…../..…./…….

Dr.Öğr.Ü.Agah AYGAHOĞLU
	…../…../…….

Prof. Dr. Hakan AYKUL
Müdür
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
AFET VE ACİL DURUM EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	





	Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Personel Adı Soyadı
	Ali KARACA/ Özel Kalem - Personel İşleri

	Görev/Kadro Unvanı
	Sivil Savunma Uzmanı

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Müdür

	Vekâlet Edecek Personel
	Teknisyen

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. [bookmark: _GoBack]Akademik ve idari pozisyonlar için işe görevlendirme süreçlerini takip etmek.
2. Yeni görevlendirilen personelin merkeze uyumunu kolaylaştırmak için oryantasyon süreçlerini yürütmek.
3. Çalışanların kişisel ve mesleki bilgilerini içeren özlük dosyalarını oluşturmak, güncel tutmak ve arşivlemek.
4. Personelin maaş, prim, ek ödeme ve diğer özlük haklarınla ilgili yazışmaları yapmak.
5. Yıllık izin, hastalık izni ve diğer izin türlerinin takibini yapmak ve kayıtlarını tutmak.
6. Yıllık performans değerlendirme süreçlerine destek olmak ve geri bildirim mekanizmalarını işletmek.
7. Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun biçimde ve zamanında sonuçlandırmak.
8. Görev yaptığı servisin dosyalama ve arşiv işlemlerini yapmak.
9. Personelin yurt içi veya yurt dışı görevlendirmelerinin yazışmalarını yapmak.
10. Amiri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak.
11. Görevi ile ilgili her türlü evrakların arşivlenmesini yapmak.
12. Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak
13. Amiri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
29219 Sayılı Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	…../..…./…….

Ali KARACA
	…../…../…….

Prof. Dr. Hakan AYKUL
Müdür
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
AFET VE ACİL DURUM EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Personel Adı Soyadı
	Halil ÖZEK

	Görev/Kadro Unvanı
	Teknisyen/ Öğrenci İşleri

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Müdür

	Vekâlet Edecek Personel
	Sivil Savunma Uzmanı

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	.
1. Merkezin açtığı eğitim programlarının başvuru, kayıt ve kabul süreçlerinin koordinasyonunu sağlamak ve yürütmek.
2. Eğitime kesin kayıt yaptıran her katılımcı için dosya/başvuru formu oluşturmak.
3. Başvuru ve kayıt için talep edilen diploma, transkript, kimlik fotokopisi, başvuru formu gibi gerekli tüm belgelerin eksiksiz bir şekilde toplanmasını ve dosyalanmasını sağlamak.
4. Katılımcıların eğitim kayıtlarını, derslere devam durumlarını, sınav notlarını ve genel başarı durumlarını ilgili otomasyon veya yönetim sistemi üzerinden düzenli olarak takip etmek ve güncellemek.
5. Katılımcılara ve katılımcı adaylarına, eğitim programlarının içerikleri, süreleri, ücretleri, ilgili yönetmelikler ve başvuru süreçleri hakkında doğru ve zamanında bilgi vermek.
6. Ders programları, eğitim tarihleri, sınav takvimleri, son başvuru tarihleri ve diğer önemli duyuruları katılımcılara e-posta, SMS veya diğer iletişim kanallarıyla iletmek.
7. Eğitimi başarıyla tamamlayan katılımcılar için Katılım Belgesi, Sertifika gibi resmi evrakları hazırlamak, onay süreçlerini takip etmek ve hak sahiplerine teslim etmek.
8. Açılan her bir eğitime ait başvuru formları, katılımcı listeleri, sınav evrakları, yoklama listeleri ve hazırlanan sertifikalar gibi tüm idari evrakları düzenli bir şekilde dosyalamak ve arşivlemek.
9. Yönetimin talebi doğrultusunda eğitimlere ait katılımcı istatistikleri ve başarı durumları hakkında periyodik raporlar hazırlamak.
10. Görevli olduğu birimin hizmet alanına giren konularda kendisine verilen görevleri kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümleri çerçevesinde yapmak.
11. Kendisine havale edilen yazıları ve diğer işlemleri usulüne uygun biçimde ve zamanında  sonuçlandırmak,
12. Görev yaptığı servisin dosyalama ve arşiv işlemlerini yapmak.
13. Kendisine teslim edilen araç ve gereci korumak, bakımını yaptırmak ve her an hizmete hazır halde bulundurmak.
14. Öğrenci dilekçeleri ile öğrenciler hakkında resmi kurum ve kuruluşlardan gelen yazıları cevaplamak ve kaydını tutmak
15. Amiri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak.


	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	

	Görevi İle İlgili Mevzuatlar
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği
29219 Sayılı Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi Yönetmeliği

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	ONAYLAYAN

	…../..…./…….

Halil ÖZEK
	…../…../…….

Prof. Dr. Hakan AYKUL
Müdür
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Yapay zeka tarafından oluşturulan içerik yanlış olabilir.]

	
KÜTAHYA DUMLUPINAR ÜNİVERSİTESİ
AFET VE ACİL DURUM EĞİTİM UYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ


	
	PERSONEL GÖREV TANIM FORMU

	Dok. Kodu: İK. LS.
	Yayın Tarihi:
	 ..../….. /202…
	Revizyon Tarihi:
	        ..../….. /202…

	Web Sayfası Linki:
	                                    
	Türkçe   
	
	İngilizce
	

	Kontrolün Yapıldığı Ay/Yıl:
	



	Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Alt Birim Adı
	Afet Ve Acil Durum Eğitim Uygulama Ve Araştırma Merkezi

	Personel Adı Soyadı
	Alaattin DANDAL/Mutemet – Satın Alma

	Görev/Kadro Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Olduğu Yönetici
	Müdür

	Vekâlet Edecek Personel
	Memur

	Temel Görev Ve Sorumlulukları
	1. Satın alma süreci tamamlanan mal ve hizmetlere ilişkin faturaları ve kanıtlayıcı belgeleri kontrol ederek ödeme emri belgesini hazırlamak ve ilgili harcama yetkilisinin onayına sunmak.
2. Hazırlanan ödeme emirlerini Döner Sermaye İşletme Müdürlüğüne/Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı'na gönderilmesi ve ödemenin gerçekleşme sürecini yakından takip etmek.
3. Görevlendirme (yolluk) veya diğer harcamalar için gereken avans/kredi açma ve kapatma işlemlerini yürütmek.
4. Eğitim sonrası Kesilen faturaların kontrolünü yapmak
5. Merkeze hibe, bağış veya satın alma yoluyla giren tüm taşınır malların (dayanıklı taşınırlar ve tüketim malzemeleri) Taşınır Mal Yönetmeliği'ne uygun olarak sisteme giriş kayıtlarını takip etmek.
6. Dayanıklı taşınırları (demirbaşları) kullanım yerlerine veya personele zimmet fişi ve birimler arası devir işlemlerini gerçekleştirmek/takip etmek.
7. Yıl sonunda ambar ve kullanım alanlarındaki taşınırların fiili sayımını yapmak ve sayım sonuçlarını takip etmek.
8. Eskime, yıpranma veya kaybolma gibi nedenlerle kullanılamaz hale gelen taşınırların, komisyon raporlarına dayanarak kayıtlardan düşürülmesi (terkin) işlemlerini yürütmek.
9. Taşınır işlemlerine ilişkin harcama birimi taşınır yönetim hesabı cetveli gibi periyodik raporları hazırlamak.
10. Sorumluluğundaki taşınır malların her türlü tehlikeye (yangın, hırsızlık vb.) karşı korunması için gerekli önlemleri almak veya alınmasını sağlamak.
11. Merkezin ihtiyaç taleplerini birleştirerek yıllık satın alma planlamasını yapmak ve bütçe ödeneklerinin takibini gerçekleştirmek.
12. Satın alınacak mal veya hizmetler için piyasa araştırmasını takip etmek, tedarikçilerden teklif toplamak ve bu tekliflerin karşılaştırmalı takibini yapmak.
13. Alımın niteliğine göre doğrudan temin veya diğer satın alma usullerini, 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu ve ilgili mevzuata uygun olarak, Döner Sermaye veya Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ile koordineli şekilde yürütmek.
14. Yapılan alımlar için sözleşme veya protokol taslaklarını hazırlamak, hukuki ve idari onay süreçlerini takip etmek.
15. Tedarik edilen mal veya hizmetlerin teknik şartnameye uygunluğunu denetleyecek olan muayene ve kabul komisyonlarının sekretarya hizmetlerini yürütmek ve süreci takip etmek.
16. Satın alma süreçleriyle ilgili tüm iç/dış yazışmaları yapmak, ihale ve alım dosyalarını düzenleyerek arşivlemek.
17. Amiri tarafından verilecek benzer nitelikteki diğer görevleri yapmak.
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Alaattin DANDAL
	…../…../…….

Prof. Dr. Hakan AYKUL
Müdür
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