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Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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afchunkb.htm
Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli mevzuatı takip etmek.



afchunk7.htm
Standart Dosya Planına göre Satınalma Dosyasını oluşturmak, tüm evrakları arşivlemek,



- Tüketim ve demirbaş ( eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale ile satın alım işlemlerini yapar.



- Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütür.



-Strateji DB tarafından gönderilen ödenek gönderme evraklarını arşivlemek, harcama kalemlerindeki ödenekleri kontrol etmek,



-Fakültenin satınlama taleplerini, İdari Mali İşler DB ve/veya doğrudan kanun ve yönetmelikler çerçevesinde gerçekleştirmek,



- -Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.



afchunka.htm
Enaz önlisans ve lisans mezunu olmak.



afchunk2.htm
Memur



afchunkc.htm
Analiz yapabilme
Değişim ve gelişime açık olma
Düzgün diksiyon
Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı
Empati kurabilme
Etkin yazılı ve sözlü iletişim
Güçlü hafıza
Hızlı düşünme ve karar verebilme
Hızlı not alabilme
Hızlı uyum sağlayabilme
Ofis programlarını etkin kullanabilme
Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
On parmak klavye-sayı klavyesi hızlı kullanımı
Sabırlı olma
Sorun çözebilme 
Sonuç odaklı olma
Yazılım geliştirme ve uygulama
Yoğun tempoda çalışabilme
İleri düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı
İleri düzey İngilizce
afchunk6.htm
Fakültenin Satın Alma İşleri



afchunk5.htm
Memur



afchunkf.htm
Fakülte Sekreteri
afchunk8.htm
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.



afchunk3.htm
Fakülte Sekreteri
afchunk9.htm
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.



afchunke.htm
657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 



2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu



5018 Sayılı Kanun  - Sosyal Güvenlik Kanunu



afchunk4.htm
İdari Personel



afchunk.htm
Fakülte Sekreteri



afchunkd.htm
Fakülte Sekreterine karşı raporlama.
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