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Birimi Satin Alma ve Ayniyat Birimi
Bagh Oldugu Birim Fakilte Sekreterligi
.. Fakilte Dekanhgi ve Fakiilte Sekreterligi tarafindan belirlenen ve verilen gorevleri, etkinlik
Gorevin Kisa Tanimi T . .. -
verimlilik ilkelerine gore yuritmek ve sonuglandirmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
GOREVLERI:

‘/ Tiiketim ve demirbas (egitim-spor malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, makine techizat bakim
onarim malzemeleri vb.) malzemelerinin dogrudan temin ile satin alim islemlerini yapar.

‘/ Fakiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder. Tasinir islem fisinin muayene raporunun
hazirlanmasi, satin alinan Grlndn ilgili birime teslim islemlerini saglar.

Satin alma sekline gore diger yazismalari yapar. (Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet
isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)

‘/ Satin alinan tliketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alir.

iletir.

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip eder.

\/ Satin alma islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

saglar.

v

\/ Satin alma ile hizmet alimi islemlerini kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.
\/ Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina

‘/ Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim titanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini

Kullanimdan diisen veya devri yapilan demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir
‘/ Harcama cetvellerini aylik olmak lizere mutemetlik ile esglidiimli olarak takip eder.
\/ Tasinirlarin ve tasinmazlarin kontrollerini yapmak.

Tiiketim ve Demirbas malzemelerinin alim evraklarini kontrol eder ve maddi hatanin bulunmamasini saglar.
‘/ Sarf Malzemelerin kontrollerini yapmak ve ekonomik sekilde kullanilmasini saglamak,
\/ Yilsonu islemlerinin kontrollerini yapmak,

‘/ Dizenli periyotlarla malzemelerin yerinde olup olmadigini kontrol etmek,
\/ Ambar sayim dokiim islerinde bulunmak,

‘/ Dekanhigin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
SORUMLULUK:

ve Fakilte Dekanina karsi sorumludur.

Yukarida yazili olan bitiin gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Fakilte Sekreterine




