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Ust Yonetici/Yoneticileri |Fakilte Sekreteri, Dekan

Bagh Alt Unvanlar
Vekalet Eden

Gérevin Tanimi

ilgili Mevzuat cergevesinde, Fakiilte égrencilerinin egitim-6gretim konularindaki is ve islemlerinin Tasinir Mal Yénetmeligi dogrultusunda,
kaynagina ve edinme ydntemine bakilmaksizin, Fakulteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin
verilmesi gorevlerinin yurutilmesi

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

* Fakulteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim hesabinin verilmesi gérevlerini yiritmek.

 Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir yénetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek.

» Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak teslim almak, dogrudan
tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

* TUketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gérilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

» Ambarda ¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

» Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinirlari
harcama yetkilisine bildirmek.

+ Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

» Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

« Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

* Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

* Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

« is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gére yardimci olmak.

+ Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

» Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaglarin her tlrll hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak.
Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* Fakulte Sekreterinin ve Dekanin goérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

* Memur, yaptidi is/islemlerden dolay Fakilte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler
Orta seviyede bilgisayar bilgisi.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Y6n_etici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)
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