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Tahakkuk (Tasinir Mal) Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Birimlerin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini
saglamak.

2. Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat
alim ve bakimlar1 vb.) malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek.

3. Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.

4. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek,
kayit altina almak ve arsivlemek.

5. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek
iizere olan malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak.

6. Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak.
7. Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.
8. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmast.

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

10. Projelerden alinan tagimirlarin kayit ve islemlerini yapmak.
11. Uygunluk onay islemlerini yapmak.

12. Dayanikli taginirlari zimmet fisi karsilig1 kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
giincellemek.

13. Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi1 durumlari i¢in
Y onetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diislirme islemlerini yapmak.

14. Muayenesi veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
15. Muayenesi yapilamayan taginirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.

16. Tasinir sisteminde kayithh bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin
yapilmasini saglamak.

17. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar icin Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini saglamak.

18. Her y1ilin ocak ay1 igerisinde oda listelerini hazirlamak, giincellemek.

19. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak.

20. Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.




21. Tasimrlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklar ile dokiim cetvellerini
diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletmek.

22. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini Onlemek, fakiilte sekreteri veya dekanin onayi olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak.

23. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.

24. Biit¢ce hazirlanmasinda mutemetlik ile koordineli olarak ¢alismak.

25. Harcama cetvellerini mali isler biirosu ile esgiidiimlii olarak aylik takip etmek.

26. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

27. 1s verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde ¢alismaya gayret etmek.

28. Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak.

29. Yazigsmalar1 “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
ve Ordu Universitesi Resmi Yazisma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak
yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak.

30. Yapilan is ve iglemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte aciklamak.

31. Bulunmadigi zamanlarda mali isler biirosunun islerini yapmak.

32. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini
saglamak.

33. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorev alani itibariyle ylirtitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1
amirlerine karst sorumludur.




