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 Birim Adı    : İLAHYAT FAKÜLTESİ 

 Alt Birim Adı : SATIN ALMA 

 İşin Adı : SATIN ALMA 
 

İşin Kısa Tanımı : 
Kurumun tüm ödeme işlemlerini düzenlemek  

 
İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olması Gereken ; 

a) Bilgi ve Beceriler ; 

1-Kamu Bilgi Sistemi hakkında bilgi sahibi olmak  

2-Yazışma kurallarını bilmek 

3-Yüksek Öğretim Kanunu hakkında genel bilgiye sahip olmak 

 
  

Yapılacak İş İçin Gereken Donanım ve Ekipman: 
1-Bilgisayar 

2-Yazıcı 

 
 
 

Yapılacak İşin Yasal Dayanağı : 
1-2914 sayılı kanun 

2-6245 sayılı kanun  

3-2547 sayılı kanun 

 

Yapılacak İşin Çıktısı : 
1- Bölümlerden ve bağlı birimlerden gelen satın alınma isteklerini Fakülte Sekreterliğine sunmak ve 

Fakülte Sekreterinin teklifi ile Dekanlık Makamının onayını almak. 

2- Satın alma bürosu ile ilgili tüm yazışmaları yapmak.  

3- Strateji Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tanzim ederek 

dosyalamak.  

 


