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i$ UNVANI TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

BAGLI OLDUGU MAKAM | DEKAN

EMIR ALACAGI MAKAM | DEKAN

TEMEL GOREVLERI Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimlerine

gore ambar ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlari
tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yilsonunda
sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Tasmnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasimirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

3. Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlar1t muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini1 saglamak.

4. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri
cercevesinde yiiriitmek.

5. Gerek iiriin gerekse malzemenin her tiirlii giris ve cikislarinda diger ilgililerle koordineli calisarak formlar:
diizenlemek ve diizenlenen formlari kontrol ederek varsa noksanliklari gidermek, kayitlar1 usuliine uygun tutmak,
gerekli yazilar1 yazmak, periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere gondermek.

6. Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar1 bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

7. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

8. Kayitlarin tuttugu tasinirlarin yéonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

9. Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarin1 tutarak barkotlarin1 yapistirmak, zimmetlerini
yapmak, demirbas listesini odalara asmak.

10. Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi,
hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

11. Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

12. Yilsonu itibariyle tasimir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarimin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

13. ihtiyag taleplerinin planl ve bir takvime bagh olarak verilmesini saglamak.

14. ihale yoluyla dogrudan teminle yapilan satin almalara ait faturalarin 6deme emrine baglanarak 6denmesi.

15. Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

16. Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

17. Fakiilte etik kurallarina uymak.

18. Gorevlerinin hassas ve ¢ok yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek.

19. Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

20. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

21. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilan her tiirlii malzemeyi cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek.

22. Depolarin temiz ve diizenli olmasin1 saglamak, depolanan her tiirli iiriiniin kiymet kaybina ugramadan korunmasi
icin havalandirma, kurutma, nakil, her tiirlii ilaclama, eleme, temizleme gibi gerekli tedbirlerin alinmasim saglamak,
Ambar sayimi, stok kontrolii ve giris ¢cikislarim1 yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasimir ve diger tiiketim malzemesi ihtiyaclarini1 harcama yetkilisine bildirmek, ihtiyaclari izleyip zamaninda
temin edilmesini saglamak, depodan malzeme ¢ikisini talep formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek.

23. Sorumlu olduklar: depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari
onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, dzellikle depolarin biiyiik zarara neden olan yangin ve su
baskim gibi tehlikelere kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

24. Sorumlugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

25. Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

26. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tiirli yazi, belge, defter, form,liste, talep formu, tasinir mal kayitlari,
depo giris ve ¢ikis evraklari.

ILETISIM ICERiISINDE
OLUNACAK BIRIM VE
KiSiLER

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
v' Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.
v' Yazil ve s6zlu talimatlar, havale edilen islemler.
v' Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v"  Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlk Birimleri, Daire
Baskanliklari, ve diger kuruluslar.
Bilginin sekli:
v' Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yiiz yiize.




