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GOREV TANIMI: TASINIR KAYIT YETKILISI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Fakiilte Sekreteri-Dekan Yardimeilari-Dekan

Bagh Birimler:

GOREVIN KISA TANIMI

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine gére mal giris —

cikislarint yapmak ve mal hizmet alimlari ile ilgili kayitlari tutmak. Alinan malzemenin kontrol edilerek

depolanmasinin saglamak. Yilsonu sayim islemlerini yapmak.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

v Taginir kayitlarinin tutulmasini, giincellestirilmesini yapmak,

v' Satin alman malin/malzemenin irdelemesini yapan MUAYENE ve KABUL KOMISYONU’ n da
tiye olarak bulunmak,

v' Kabul edilen malin/malzemenin tasimir kayitlarina gegirilmesini, diizenlenmesini ve diizenli
bicimde depolanmasini yapmak,

v Demirbas kayitlarina gére demirbas esyanin numaralandirilmasini yapmak,

v Ihtiyag olan mal ve malzemelerin taginir ¢ikis islemlerini yaparak ilgili birimlere veya ilgili kisilere
teslimini yapmak,

v" Demirbas malzemelerin zimmet belgelerini hazirlamak,

v" Demirbag esyanin bagka bir kuruma devriyle ilgili islemleri yapmak,

v’ Fakiiltede tiretilen veya devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin
ederinin belirlenmesi komisyonunda gérev almak ve taginira kazandirilmasi islemlerini yapmak,

v' Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
odettirilmesine iliskin komisyonda gorev almak,

v" Yilsonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimin1 yapan kurulda
gorev almak ve sayim sonrasinin islemlerini yapmak,

v" Ekonomik 6émriinii tamamlayan taginirlarin hurdaya ayrilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

v" Yangina kars1 gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

v" Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor vermek,

v" Dekanligin verdigi diger isleri yapmaktir.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Bagbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge
Resmi Yazigsma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik

Tasinir Mal Yonetmeligi

YOK Mevzuati
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Universite Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani
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