BAKI DOVLST UNIVERSITETININ QAZAX FiLIALI

Baki Do6vlat Universitetinin Qazax filialinin
Direktorlugunun 16 mart 2023-cu il tarixli
iclasinin (Protokol Ne 3) geran ile gabul
edilmisdir.

TOSORRUFAT SOBBSSININ

OSASNAMOSI



1. Umumi muddaalar

1.1. Baki Dovlat Universitetinin Qazax filialinin struktur bdlmasindan biri olan
Tasarrifat sébasi bu Bsasnama ile miuayyan edilan salahiyyatlar ¢arcgivasinda
foaliyyat gostorir.

1.2. SOba 06z fealiyystinde Azarbaycan Respublikasinin ganunlarini ve normativ
aktlarini, hamcinin Filialin ©sasnamasini asas tutur.

1.3. Tasarrifat sobeasi Filialin va ya onun struktur bélmalarinin texniki, tachizat va
tosarrufat xidmati Gzra igleri yerina yetirir.

1.4. Tesarrufat sobasi bilavasita Filialin direktoruna tabedir.

15. Tasarrufat sbbasi 6z faaliyyatini filialin digar struktur bdlmalari ila slagali sakilda
yerina yetirir.

2. Sobanin faaliyyatinin maqgsadi va vazifalari
2.1. Tasarrufat sébasinin asas maqgsadlari asagidakilardan ibaratdir:

2.1.1. Cari va asasli tamir va tikinti islerine nazaratin tamin edilmasi;

2.1.2. Avadanliq ve resurslardan norma va qaydalara uygun istifadaya nazaratin temin
edilmasi;

2.1.3. Mal. va inventarlarin alinmasi, seanadlesdiriimasi va struktur bdlmalara
paylanmasinin temin edilmasi.

2.1.4. Sanitar-gigiyenik, tamizlik va abadliqg iglarinin tamin edilmasi;

2.1.5. Yasillasdirma va yasilliglarin gorunmasi iginin temin edilmasi;

2.2. Tesarrufat sbbasinin asas vazifalari asagidakilardan ibaratdir:

2.2.1. Texniki heyatin amak foaaliyyatinae nazarat edilmasi;

2.2.2. ©mak oOhdsliklerinin yerina yetirilmasi U¢lin texniki iscilarin zaruri vasitalerla
tamin edilmasi;

2.2.3. Tasarrufat avadanliginin saxlaniimasi ve barpa edilmasi;

2.2.4. iscilarin dafterxana lavazimatlari ve inventarla temin edilmasi;

2.2.5. Anbarin idare edilmasi;

2.2.6. Istilik va elektrik sistemina, su, gaz, rabite xidmatlarina nazarat etmak;

2.2.7. Avadanlq va inventarlarin tamiri islarinin yerina yetirilmasi;

2.2.8. Auditoriya va digar otaglarda tamizliya riayat olunmasi;

2.2.9. Hayatyani sahads yasillasdirma va tamizlik islarinin yerina yetiriimasi;

2.2.10. Xidmati avtonagliyyat vasitalarinden istifadaya nazarst etmak va onlarin
tomirinin, DYP organlarinda geydiyyatinin va icbari sigortasinin tamin edilmasi;

2.2.11. Omayin miuhafizasi, tahllikasizlik texnikasi, istehsalat sanitariyasi ve
yangindan muhafizenin qayda ve normalarina riayat olunmasinin tamin edilmasi.



3. So6banin idars olunmasi

3.1. S6banin faaliyystina direktor tarafindan vazifeys tayin edilon séba mudiri rahbarlik edir.
S6ba midiri miveqgati olmadiqgda onu direktorun amri ila s6banin amakdaslarindan biri
avoz edir.

3.2. Sobanin digar amakdaslari da direktor tarafindan vazifeys tayin va vezifadan azad
edilir.

3.3. S6ba mudiri:

3.3.1. S6ba mudiri s6baya havala olunmus vazifalerin yerina yetirilmasi va hiquglarin
hayata kecirilmasi tg¢in cavabdeh olmagla, sobanin faaliyyatini taskil edir vo ona rahbarlik
edir;

3.3.2. Tabeliyinds olan amakdaslar arasinda is bolglist aparir, onlarin foaliyyatini
alagsalendirir, amak, icra ve xidmat intizamina riayst etmalarina nazarst edir;

3.3.3. Sobaya havala olunmus vazifalarin vaxtinda ve keyfiyyatlo hayata kegiriimasina
nazarat edir;

3.3.4. Soba tarafinden bu 9sasnamads gostarilon ganunvericilik aktlarinin ve tagkilati-
sarancam sanadlarinin vaxtinda va lazimi saviyyads icrasini tamin edir;

3.3.5. Filialin rahbarliyi yaninda s6ba lzra muizakira olunmall masalalari miayyan edir va
bu barada takliflarini aidiyyati tzra teqdim edir;

3.3.6. So6banin amakdaslari barasinde haveslandirma va intizam tanbehi tadbirlori
gordlmasi dcun Filialin rahbarliyina taqdimatlar verir;

3.3.7. Daxil olan maktub, oriza, sikayst va tokliflara ganunvericilikde nazardsa tutulmus
gaydada baxilmasini tamin ve taskil edir;

3.3.8. Sobada kargtizarliq islarinin apariimasini tamin edir;

3.3.9. Sobani tamsil edir.



