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ECZACILIK FAKÜLTESİ
SATIN ALMA VE AYNİYAT BÜROSU
 GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ
1-SATIN ALMA VE AYNİYAT BÜROSU
A-SATIN ALMA

B-AYNİYAT

	A-SATIN ALMA BÜROSUNUN GÖREVLERİ:
1) Fakülte içi tüm akademik ve idari birimlerden gelen kırtasiye, kimyasal, nalbur malzemesi, temizlik malzemesi ve bütçenin dâhilinde alınabilecek tüm yıllık istek taleplerini istemek
2) Toplanan tüm istekleri dekanlık yönetiminde bütçeye göre uygunluğunu değerlendiren toplantıya katılmak
3) Temin etme aşamasında stok araştırması yapmak,

4) Sipariş formlarına göre alım listesi düzenlemek,
5) DMO’dan tüketim malzemesi stok araştırması yapmak,
6) DMO’da bulunmayan ürünler için yeni bir işleme geçmek,
7) Alınacak maddeler için piyasa araştırması yapmak,
8) Firma tekliflerini incelemek,
9) En uygun fiyat, kalite ve ödeme şartlarını sağlayabilecek firmaları tespit etmek
10) Tüketim mallarından numune almak, model ve kalitesini incelemek, karar verdiği mallar için satın alma planları yapmak,
11) Alımların mali bütçesinde %10 onayı almak,
12) Piyasa araştırma tutanağını başkan ve komisyon üyelerine imzalatmak,

13) Onay belgesi düzenlemek ve harcama yetkilisine onaylatmak,

14) Alımı yapılan mal ve malzemelerin teslim yerini, dağıtım ve zimmet planlamaları yapmak,
15) Teslim alınan mal ve malzemelerin kalite ve miktar yönünden kontrol etmek, kusurlu malları satıcı firmaya iade etmek, iade faturası düzenlemek,
16) Alımına onay verilen mal ve malzemeler için Muayene kabul komisyon tutanağı hazırlayıp komisyon başkan ve üyelerine imzalatmak,
17) Alım yapılan firma ile ödeme hususunda mutabakat sağlamak,
18) Mal bedellerini, miktarlarını ve ödeme şeklini KBS ‘den ödeme emri belgesi düzenleyerek muhasebeye bildirmek.
19) Tüm evrakları ıslak imzalı olarak EBYS ‘den ve elden Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek

20) Strateji Geliştirme Daire Başkanlığından gelen Bütçe Hazırlık yazılarına göre istenilen verileri hazırlamak

21) Stratejik plan hazırlığı yapmak

22) 3 - 6 ve 12 aylık olmak üzere stratejik plana sadık kalarak izleme ve değerlendirme formu düzenlemek ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek.

23) Yıl başında belirlenen satın alma komisyon üyeleri, muayene komisyon üyeleri ve harcama yetkilisi mutemedi ile ilgili imza sirkülerini hazırlamak yazılarını yazıp ilgililere EBYS'den göndermek
24) İdari bürolarda kullanılan ofis makineleri ile lab. kullanılan cihazların bakım onarım işlemlerini yapmak 
25) Deney Hayvanları Merkezi için Hayvan yemi alımını satın alma aşamalarına uygun olarak yapmak,
26) Labr. kullanılmakta olan gazlar için ihtiyaç dahlinde Gaz dolumu yapmak,
27) Teknik işlerde kullanılan malzemeler için nalbur malzemesi alımı yapmak,
28) Temizlik ihtiyaçları kapsamında tuvalet kâğıdı ve el havlusu alımı yapmak,
29) Kullanılan Nalbur malzemelerinin stok kaydını tutmak,
30) Fakülteye kayıtlı yangın tüplerinin kayıtlarını tutmak, kullanım durumlarını takip etmek,

31) Fakülte hocalarına törenlerde kullanılmak üzere cüppe temin edip zimmet işlemlerini yapmak,

32) Kurye olarak belirlenen yetkiliye Harcırah Kartı verilmek üzere yazı hazırlamak, KBS den Avans çekme, ödeme ve avans kapatma işlemleri yapılarak evrakları Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına göndermek  

33) Döner Sermaye Bütçesinden alınacak tüm isteklerin kaydını tutmak, Döner Sermaye yetkilisine teslim etmek, alınan isteklerin dağıtımı ve tutanaklarını düzenlemek
34) Fakülte içi imha ve atık maddeleri tespit etmek, toplanmasını ilgili firma tarafından alınmasını ve ödemesinin yapılmasını sağlamak
35) Fakülte içi kayıtlı telefon hatlarının borç ödemesini yapmak(YENİ İŞLEME GÖRE REKTÖRLÜK ÖDEMELERİ GERÇEKLEŞTİRECEKTİR.)Telefon hattının kapatılması gibi isteklerde ilgili birime yazı hazırlamak
36) İlgili konularda Fakülte içi ve dışı yazışmaları yürütmek.


	 B-AYNİYAT BÜROSUNUN GÖREVLERİ:
1)  Satın alınan tüketim, demirbaş ve cihazların Taşınır Kayıt ve Kontrol Sistemi (TKYS) kullanılarak Taşınır İşlem Fişi (giriş) düzenlenmesi. Alım yapılan firmaya teslim ettiğine dair imzalatılır. 

2)  Kullanım ve tüketime verilmesi uygun görülen tüketim (hesap kodu 150) malzemelerinin TKYS programı üzerinden taşınır çıkışları yapılarak ilgililere imza karşılığı teslim edilmesi.
3)  Demirbaş (hesap kodu 255) ve cihazların (hesap kodu 253) zimmet işlemleri TKYS üzerinden yapılarak ihtiyaç sahiplerine zimmet fişi imzalatılarak teslim edilir ve zimmet fişi ilgili dosyaya kaldırılır.

4)  Emeklilik, nakil gibi durumlarda kişi üzerinde bulunan zimmetleri kontrol ederek ambara aktarmak. Harcama yetkilisinin onayı ile  ihtiyaç sahiplerine zimmet karşılığı teslim etmek.
5)  Devir suretiyle birimimize devredilen taşınırın ambara girişlerini yaparak devir yapan birimle karşılıkla evraklar imzalanır. 
6)  Devir suretiyle çıkış.  

7)  Muhasebe işlemleri (Girişi yapılan, Devir alınan taşınırları muhasebeye bildirmek) (Taşınır mal yönetmeliği 30.made)
8)  TÜBİTAK, BAPKO projelerinden yapılan alımlarda taşınır giriş fişi ve Muayene Kabul Komisyon tutanağı hazırlanıp proje birimine gönderilmesi. Girişi yapılan taşınır proje sahibine zimmetlenir.

9)  Üniversitemiz Rektörünün onayına sunulan ve onayı alınan Bağış ve yardım yolu ile gelen taşınırların giriş fişinin  düzenlenmesi. Bağış yapan firma ile karşılıklı imzalanan Taşınır İşlem Fişi, Fatura örneği ve Rektör Oluru  Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

10) Tüketim Malzemeleri Çıkış Raporu üç aylık dönemlerde hazırlanarak Harcama Yetkilisi Onayı ile Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilir.

11)  Taşınır Mal Yönetmeliğinin 28. Maddesi uyarınca ekonomik ömrünü tamamlamış taşınırlar Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı hazırlanarak ilgili hurda komisyonuna imzalatılarak hurda işlemi yapılır. İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığına yazı yazılarak kullanılmaz durumdaki taşınırlar Makine Kimya Endüstrisi Kurumuna teslim edilmek üzere İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığının görevlendirdiği kişilere teslim edilir. Evraklar Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına gönderilerek ambardan düşümü yapılır.

12)  Her yılın son ayında Sayım Komisyonu’nda yer alacak kişiler Dekanlık tarafından belirlenip, görevlendirme yazılarının yazılması.

13) Taşınır Mal Yönetmeliği 34.maddesi uyarınca yıl sonunda taşınır mallara ait yıl sonu işlemlerini yaparak, düzenlenen hesap cetvellerini (Taşınır Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, en son kesilen Taşınır İşlem Fişi numarasına ilişkin tutanağın hazırlanması) Sayım Komisyonuna ve Harcama yetkilisine imzalatılarak Muhasebe yetkilisinin kontrolü ve imzası için Strateji Geliştirme Başkanlığına gönderilir.

14) Fakültemiz Döner Sermaye Bürosu tarafından alımı yapılan taşınırların fakülte ambarımıza girişinin yapılarak ilgililere zimmetlenmesi.
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