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Birim | ILETiSiM FAKULTESI
Alt Birim

Gorev Unvani

TASINIR KAYIT YETKILISI

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

FAKULTE SEKRETERI

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

BILGISAYAR ISLETMENI SERDAR BULUT

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1-Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek,
Ozelliklerine gbre depoda ayrilan yerlerine koymak, ambarda muhafaza etmek.

2-Muayene ve kabul iglemi hemen yapilmayan tasinirlart kontrol ederek teslim
almak, bunlarmn kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak.

3-Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tasmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

4-Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim
etmek.

5-Tagmirlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

6-Ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1
harcama yetkilisine bildirmek.

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

8-Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar1 bulunduklar1 yerlerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

9-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasmin yapilmasina yardimci olmak.

10-Kayitlarmni tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

11-Sorumlu olduklar1 depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle
meydana gelebilecek kayip ve zararlar1 onleyici tedbirleri almak ve harcama
yetkilisine bildirmek.

12-Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gdrevinden
ayrilmamak.

13-Depolarm temiz ve diizenli olmasini saglamak.
14-Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

15-Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutmak ve
demirbas listelerini odalara asmak.

16-Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi
yada gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

17-Hibe yoluyla gelen malzemeleri kayit altina almak.
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18-Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris ¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin
kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

19-ihtiyag taleplerinin planli ve bir takvime bagli olarak verilmesini saglamak.
20-Zaman c¢izelgesine ve kilik- kiyafet yonetmeligine uymak.
21-Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

22-Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge
verilmesini 6nlemek.

23-Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

24-Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.
25-Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.
26-Dekan ve Fakilte Sekreterinin Fakulteyle ilgili verecegi diger isleri yapmak.
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