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Gorev ve Sorumluluklar

Satin Alma Biriminin Gorev ve Sorumluluklar:
Birim ile ilgili dosyalama ve arsiv islerini yapmak
Mal ve Hizmet alim islemlerinin (Satin Alma) biitce odeneklerine gore yapmak ve takip etmek evraklarini
hazirlamak
Birime gelen ve giden yazilarin dosyalama islemini yapmak
Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda tist yonetime rapor vermek
Fakiiltenin ihtiyaci olan malzemelerin alinmasi ve odemeleri ile ilgili islemleri yapmak
Telefon Internet vb. aboneliklerin faturalarinin 6deme islemlerini yapmak
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