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is Yapan is gérenin Bagli Bulundugu ilk Yénetici: Fakiilte Sekreteri
is Gorevleri 1-Taginir ile ilgili islemleri ylritmek, malzeme girisi ve cikisini takip etmek, rutin araliklar ile

sayimini yapmak

2-Satinalma islemlerine esas olmak lizere Fakiiltenin her tiirli malzeme alimi sonucu depoya
girmesi gereken malzemelerini giris islemlerini takip etmek,

3- Ambarda mevcut tiiketim ve dayanikli malzemeleri kontrol altinda tutmak, tasinir istek fisi ile

malzemelerin verilmesini saglamak, tasinir istek fislerini kayit altina almak

4- Demirbas Malzemeleri kontrol etmek, kayit altinda tutmak

5- Taginir Otomasyon programini giincellemek, bilgileri sisteme islemek

6-Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili ylrurlikteki mevzuata ve Dokiiman
Yonetim Sistemine uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak,

7-Personelinin kullandigi biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuar malzemelerini demirbas
kayitlarinin yapilmasini saglamak

8-Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlari
itibariyle taginir islem fisi diizenlenmesini saglamak

9-Giris kaydi yapilan dayanikli taginirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesini
saglamak

|0-Dayanikh tasinirlarin zimmet fisi karsiigi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi
ve giincellenmesini saglamak

I I-Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar igin kayitlardan diisiilmesinin yapilmasi, hurdaya
ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak

12-Yilsonu kesin tasinir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasini saglamak

| 3- Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, g¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi

icin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

|4-Ambarda calinma veya olaganustii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

I 5-Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

| 6-Fakiiltenin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

| 7-Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayriimamak,

| 8-Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

|9-Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

20-Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini
odalara asmak,

21-Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

22-Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak,

23-Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

24-Fakiilte varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

25-Fakdilte Sekreteri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak

Malzemeler Demirbas ve Tiketim Malzemeleri

Gozetim TUm Tasinir ve Demirbas Malzemeler

Mali Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

Sorumluluk

Calisma Bliro Ortami

Kosullari

Kisisel 657 Sayili Kanunda ve 5510 Sayili Kanunda belirtilen niteliklere sahip olmak

Nitelikler




