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Is/Gorev Kisa Tammm: Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda ve iist yonetim tarafindan
belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak Fakiilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve
kullanim1 ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini yiiritmek.

Is/Gorevi :

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Taginirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
(tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb.) diizenlemek, arsivlemek ve ilgili
evraklarin bir 6rnegini on giin igerisinde Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek
Tasinir mal yonetim hesabi cetvellerini hazirlamak ve gerektiginde harcama yetkilisine veya
konsolide gorevlisine sunmak.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlart ilgililere teslim etmek.
Taginirlarin - yangimna, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere Karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
iizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelene kayip ve
noksanlardan dolay1 sorumlu olmak.

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerinin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek.

Tasmirlarin y1l sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na iletmek.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
Demirbas niteligindeki malzemelerin demirbas numaralarinin  verilerek muhasebe
kayitlarmin tutulmasini saglamak.

Demirbas kayitlarindan diisiilmesi gereken malzemelerin iglemlerinin yapilmasini saglamak.
Tiikketim malzemesi ¢ikiglarint 3’er aylik donemler halinde her donem sonunda Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.




Dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlarin sorumlulugundaki ambarlarda

muhafaza etmek.

Kullanima verilen demirbas malzemelerin zimmet belgelerinin hazirlamak ve ilgili personele
imza karsilig1 teslim etmek.
Birimden ayrilan personelin zimmetli demirbaslarin iadesini saglamak.
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
Ambarlarin devir ve teslim iglemleri tamamlanmadan gérevinden ayrilmamak.
Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Kanun, Tizik, e Faaliyetlerin

Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip
olmak

Is Ahlaki ve
Giivenirlilik

Sorun Co6zebilme
Mevzuata uyma ve
hesap vere

gergeklestirilmesi igin
gerekli arag ve gereci
kullanabilmek
Tagiir Kayit ve
Yo6netim Sistemini
kullanmak

Yeni Harcama Y Onetim
Bilisim Sistemini
kullanmak
Universitenin
Elektronik Belge
Yo6netim Sistemini
(EBYS) kullanmak.




