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Gorev Unvani Tasinir Kayit Yetkilisi
Bagh Oldugu Birim Mali isler Birimi
Bagh Oldugu Yonetici/Yo6neticiler Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri
Gorev Devri Gorev Dagilim Cetvelinde Belirtilen Personel

Gorevin Kisa Tanimi

Universite ve Fakiilte yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda, tasinir mal
islemlerini ilgili mevzuatta belirtilen usul ve esaslara uygun olarak yerine getirmek.

Temel Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina goére dosyalamasini yapar.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder; muayene ve kabul islemi hemen
yapilamayan tasinirlari ise kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin kabuli yapilmadan
kullanima verilmesini 6nler.

Satin alma, devir alma, bagis/hibe alma veya proje yoluyla edinilen tasinirlarin giris islemlerini
yapar.

Birimlerin talebi dogrultusunda, tliiketime veya kullanima verilmesi uygun goériilen tasinirlar
ambar mevcudu oraninda ilgililere teslim eder ve tiiketim malzemeleri igin ¢ikis, demirbaslar
icin zimmet islemlerini yapar.

Demirbas malzemelerin kaybolmasi, calinmasi, yipranmasi veya hurdaya ayrilmasi
durumlarinda ilgili mevzuat dogrultusunda kayittan diisme islemlerini yapar.

Ortak kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar igin yerlesim yerleri bazinda dayanikli tasinirlar
listesi dizenleyip listenin ilgili yerde bulundurulmasini saglar, yapilacak sayimlarla ve
kontrollerle listeyi glincel tutar.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar, bu sebeplerden dolayl meydana gelen
azalmalari Harcama Yetkilisine bildirir.

Ambar sayimini ve stok kontrollini yapar, kontrol sonucu azalan malzemelerle ilgili ihtiyag
planlamasini Satin Alma Birimi ile koordineli olarak yapar, Gergeklestirme Gorevlisine ve
Harcama Yetkilisine bilgi verir.

150’lik hesapta izlenen tasinirlarin donem (LI IIl. ve IV.) ¢ikis raporlarini, zamaninda
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletir.

Tasinir mal hesabi yilsonu islemlerini yapar.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklari usulliine uygun diizenler, kayit altina
alir ve arsivler.

Gerektiginde bitgce teklifi hazirlama ¢alismalarina destek verir.

idarece belirlenen gorev dagilim cetveline gére, izin ve gesitli sebeplerle gérevde bulunmayan
ilgili personele vekalet eder.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birimi Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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e Fakiltede gorev alani ile ilgili raporlari hazirlar, bunlar icin temel teskil eden istatistiki bilgileri
tutar.

e Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin, kanuni gereklere uygun olarak, gérev
unvani kapsaminda verecegi diger gorevleri yapar.

Genel Yetki ve Sorumluluklar

e Gorev alaniile ilgili mevzuat bilir, degisikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

e Gorev alanini kapsayan mevzuat ve sireglerle ilgili, bilgi talep eden Uglinci taraflara bilgi verir.

e Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

e s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde calisir.

e Dekanliga ya da kisilere ait her turll bilgi ve belgeyi korur, bilgi/belgelerin ilgisiz kisilerin eline
gecmesini onler, ilgili kisilere ise Dekanin veya Fakdlte Sekreterinin onayi ile bilgi/belge verir.

e Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

e GoOrev taniminda belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana, Dekan Yardimcilarina ve
Fakilte Sekreterine karsi sorumludur.

Aranan Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e En az yuksekokul mezunu olmak,

e s veislemleriile ilgili mevzuati bilmek,

e Ofis programlarini ve interneti iyi derecede kullanabilmek,

e Maliislere yatkin olmak,

e Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak,

e Kurumsal ve etik prensiplere bagh olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../...........
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