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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Fakülte Sekreterine  bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Satın alma ile ilgili kurum içi ve kurum dışı yazışmaları yapmak,

· Birimin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin satın almasını yapmak üzere Piyasa araştırması yaparak teklifleri almak, 

· Birimin ihtiyaç duyduğu mal ve hizmetlerin satın alınması ile ilgili işleri takip etmek ve Satın Alma Onay Belgesini hazırlamak,

· Satın alınan malları Taşınır Kayıt Kontrol Birimine teslim etmek,

· Fakülte Sekreterinin vereceği diğer görevleri yapmak. 

· İç ve dış yazışmaları yapmak, birim arşiv hizmetlerini yapmak, birim Web sayfasını düzenlemek,
· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak. 
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.

· Görevlerinden dolayı harcama yatkilisine karşı sorumludur.
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