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Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici Dekan/Dekan Yardimcilari ve Fakilte Sekreteri

/Yoneticileri

Astlar -

Vekalet Eden Tahakkuk isleri Gorevlisi

Gorevin ilgili Mevzuat cercevesinde, birim tasinir islemleri ile ilgili gérevleri yerine getirmek.
Kisa Tanimi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlari vb.)
malzemelerinin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin alinmasi ile ilgili islemleri takip etmek,

Fakiltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

Her tirli malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usulline uygun olarak takip etmek,

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun dizenlemek, kayit altina almak ve
arsivlemek,

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini saglamak,
Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak,

Depolari daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek,

Tiiketime verilen malzemelerin Taginir islem Fisi (TiF) diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,

Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve birimlere
dagitilmasini saglamak,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak ve deger tespit komisyonuna bildirmek,

Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak,

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikh tasinirlar i¢in dayanikh
tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek,

Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi Baskanhgina
bildirmek,

Kullanimda olmayan ve Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi lizerinde depoda gérinen malzemeler ile fiilen
depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak,

Dekanliga ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Dekanin
veya Fakilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge ve malzeme vermemek,

Odalara verilen zimmetlerin glincel tutulmasini saglamak,

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) birimiyle ilgili yazismalari takip ederek, sonuglandirmak,

Birim faaliyet raporu ¢alismalarinda gorev alaniyla ilgili bilgi ve belgeleri temin etmek,

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
aciklamak,

Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde ¢alismak,

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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