GOREV TANIMLARI TASINIR KAYIT YETKILIiSi

ADI-SOYADI Kiibra SAHIN
iS UNVANI Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni
BiRiMi Spor Bilimleri Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU MAKAM Béliim Baskani

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tlzuk, yénetmelik ve
diger mevzuat hikimlerine gére ambar ve kullanicilara giris

TEMEL GOREVLERI cikisini yapmak, mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlari

tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda
saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak
ilgili yerlere gondermek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
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Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve
tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide goérevlisine géndermek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabull yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

Demirbas ve diger malzemelerle ilgili kayitlari muhasebe kayitlari ile kontrol ederek mutabakatini
saglamak,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tizik, ydonetmelik ve diger
mevzuat hikimleri gergevesinde yuritmek,

Gerek Urun gerekse malzemenin her turll giris ve ¢ikislarinda diger ilgililerle koordineli ¢caligarak
formlari dizenlemek ve dlizenlenen formlari kontrol ederek varsa noksanliklari gidermek, kayitlari
usuline uygun tutmak, gerekli yazilari yazmak, periyodik cetvelleri zamaninda ilgili yerlere
gbéndermek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak, demirbas listesini odalara
asmak, zimmetlerini yapmak,

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

Bagis ve hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Giyim Yardimi Yénetmeligi’'ne uygun olarak giyim istihkaki bulunan personelin listelerini hazirlamak
ve kayitlarini tutmak,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin girig-gikis kayitlarinin ve demirbas egyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Dekan ve Fakilte Sekreteri’'nin onayl olmadan kigilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,
Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak,

Fakdlte etik kurallarina uymak,

Godrevlerinin hassas ve ¢ok yiiksek risk icerdigini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlari kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal
tutulmasini saglamak,

Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilan her turli malzemeyi cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, tasnif etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlugundaki depoda muhafaza etmek,
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Depolarin temiz ve duizenli olmasini saglamak, depolanan her tarlG Grinin kiymet kaybina
ugramadan korunmasi i¢in havalandirma, kurutma, nakil, her tirli ilaglama, eleme, temizleme gibi
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

Ambar sayimi, stok kontroli ve giris ¢ikislarini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina dusen tasinir ve diger tiuketim malzemesi ihtiyacglarini harcama yetkilisine
bildirmek, ihtiyaglari izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme c¢ikisini talep
formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek,

Sorumlu olduklar depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlari dnleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, 6zellikle depolarin biyik
zarara neden olan yangin ve su baskini gibi tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,

Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsgilamak,

Ambarda calinma veya oladanisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

Depoda kayit disi malzeme bulundurmamak, c¢ikisi yapilan ya da tiketime verilen malzemenin
derhal depodan alinmasini saglamak, denetimlerde “yiiksek kusur” olarak goriilen depoda fazlalik
ya da noksanlik konusunda mevzuata uygun hareket etmek,

Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan is ve islemlere iliskin

IS CIKTISI Fakulte Dekaniine sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turlti yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgileri:
* Resmi yazilar, Kanunlar, yonetmelik ve tamimler

* Yazih ve s6zlU talimatlar

* Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

BILGI KAYNAKLARI * Ogrenci Isleri Daire Bagkanlhg, Fakiilte Sekreteri, Yazi igleri

Birimi, Tahakkuk Birimi, Ogretim Elemanlari, Dekan ve Yardimcilari,
Bolim Baskani ve Yardimcilari, Bilgi islem Birimi

Bilginin sekli:

* Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, yiz ylze

ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan Yrd. Bélim Bagkanliklari, Fakillte Sekreteri, Diger
OLUNAN BIiRIMLER GIH Bdrolari, Ihtiyag duyulan diger Fakulte ve birimler
ILETiSIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Tasinir islem Sorumlusu Galisma odas

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00 — 13.00-17.00 (is yogunlugu olmasi halinde galisma

saatleri artirilabilir.




