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Bagli Oldugu Birim ve Birim

. Fakiilte Sekreteri
Amiri

Gorevi Basinda Olmadigi

Zaman Vekalet Edecekler Gorevlendirilecek Memur

Normal Mesai
Calisma Kosullari

Cahisma Saatleri 08:30-12:30 / 13:30-17:30

Birimin Temel Fonksiyonu Fakiiltemizin Tasinir islemlerini yiirtitmek.

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol
ederek teslim alma, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir
dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek,

o Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlarn ilgililere
teslim etmek.

e Tasmirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasim

Gorevleri saglamak.

e Ambarda ¢calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek.

¢ Kullanimda bulunan dayaniklh tasinirlart bulunduklar1 yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimc1 olmak.

e Kayitlarini tuttugu tasmirlarin ydnetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak tlizere tasiir kontrol yetkilisine teslim
etmek,

e Ambarinda kasit, kusur, ihmal ve tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

e Ambarini devir ve teslim etmeden gorevinden ayrilmamak,

e  Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine
Yetkileri sahip olmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yénetmeliklere
Sorumluluklar: uygun olarak yerine getirirken Fakiilte Sekreterine, Harcama
Yetkilisine ve Tasinir Kontrol Yetkilisine karsi sorumludur.

Hazirlayan Bilgisayar Isletmeni Bur¢in EGIN AYTEKIN

Kontrol Eden Fakiilte Sekreteri Bengi SENOYMAK

Onaylayan Dekan Prof.Dr.Biilent SENGORUR




