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YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

1.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.  

2. Fakültenin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit eder. 
3. Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü 

takip eder. 
4. Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına almak için ambar 

memuruna teslim eder.  
5. İhale ve satın alım işlemlerinde tutulan evrakların arşivlenmesini yapar. 
6. İhale ve satın alım işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun bir şekilde 

yapılmasını sağlar.  
7. Hizmet alımı ile ilgili işlemleri yürütür. 

8. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve 
Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletir.  

9. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, 
kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlar.  

10. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, Değer Tespit 
Komisyonuna bildirir.  

11. Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında mutemetlik ile eşgüdümlü 
olarak çalışır.  

12. Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip eder. 
13. Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın 

bulunmamasını sağlar.  
14. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Dekan, Dekan Yardımcıları 

ve Fakülte Sekreteri’ne karşı sorumludur 
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Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.   
  
Tarih 21/03/2022                                                                                                        Harun ATASOY 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN        ONAYLAYAN 

Dekan Yardımcısı Sivas Cumhuriyet Üniversitesi 
Kalite Koordinatörlüğü 
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