BAYBURT UNIiVERSITESI
SPOR BIiLIMLERI FAKULTESI

BiRIM GOREV TANIMLARI
BIiRIiM Tasinir Kayit Kontrol Birimi
BAGLI OLDUGU BIRIiM Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanligi

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tizulk,
yonetmelik ve mevzuat hilkiimlerine gére mal
giris — ¢1kis yapmak ve mal hizmet alimlariile

GOREVIN KISA TANIMI ilgili kayitlari tutmak alinan malzemenin

kontrol edilerek depolanmasinin saglamak.
Yilsonu sayim islemlerini yaparak Strateji Daire
Bagkanligi’'na bildirmek.

BIiRINCI AMIR Fakiilte Sekreteri

IKiINCi AMIR Dekan

GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

» Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak,

» Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiyag
oraminda birimlere dagitilmasini planlamak ve teslimini saglamak.

> TIhale ve satm alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapmak,

> lhale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasin
saglamak,

» Hizmet alimu ile ilgili islemleri yiiriitmek,

» Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarimni alarak, demirbas
esya kayit defterine islemek, demirbas listesini odalara asmak,

» Tasmrlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek,

» Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alimmasini ve arsivlenmesini saglamak,

» Kullammdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek,

» Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip eder.

» Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapmak,

» Satin alma ihtiyac1 dogrultusunda esnaflara elden teklif mektubu gotiirmek, tekrar teklif
mektuplarini toplamak,

» Alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat
arastirmasi yapmak,

» Toren, temsil ve agirlama ihtiyaglari igin acil alinmas1 gereken, ¢igek, hediye, plaket vb.
malzemelerin alimin1 yapmak,

» Piyasa fiyat aragtirma tutanagini diizenlemek

» Dogrudan Temin yoluyla yapilmasina karar verilen satin alma islemlerinin yapilmasini
saglamak,

» Tedarikgiler tarafindan diizenlenen faturalari almak,

» Hazirlanan 6deme emri belgelerini paraflamak, Harcama ve Gergeklestirme gorevlilerine
imzalatmak,

> Biten islemlere ait Odeme Emri Belgelerinin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilmesini temin etmek

» Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

> Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur

idari ve Mali isler Daire Baskanligi, Strateji
DiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi Gelistirme Daire Baskanligi ve Déner Sermaye
isletme Midurligi




