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1. Birim/ Alt Birim Fen Fakdltesi
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni / Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni / Memur
3. Gorev Unvam Tasinir Kayit (Ayniyat) Birimi
4. Ba_gl_l Oldugu Birim Yoneticisi Dekan
[ Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Bilimsel arastirma projeleri kapsaminda alinan faturalara istinaden malzemelerin Mal Alimlary
Sorumluluklari Muayeneve Kabul Tutanagi/Hizmet Isleri Kabul Tutanag: diizenlemek
2. Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabullli yapilanlarin cins ve niteliklering
gore sayarak, tartarak ve Olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanimal
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek
3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlar1 kontrol ederek teslim almak, bahsi
gecen tasinirlarin kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
4. Tagmir mallarin dlgiilerek/sayilarak teslim alinmasi ve depoya yerlestirilmesini saglamak
5. Tasmir ve tasinmazlarm giris ve ¢ikigina iligkin kayitlart tutmak bunlara iligskin belge ve
cetvelleridiizenlemek taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek
6. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tagmirlari ilgililere teslim etmek
7. Tagmirlarin, yangina, 1slanmaya, bozulmaya ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gereklitedbirleri almak ve alinmasini saglamak
8. Satin alma, hibe, devir, bagis veya herhangi bir yolla edinilen tasinirlara Tagmnir islem Fisi
dizenlemek
9. Kullanima verilen demirbaglarmm zimmet fislerini dizenlemek, Tiketime verilen
malzemelere tuketimgikas fisi duzenlemek
10. Tasinirlarm giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek
11. Tasmnir yilsonu islemlerini gergeklestirmek
12. Kullanim ozelligi kaybolmus, arizali olup tamir edilemeyecek durumdaki demirbag
malzemelerinzimmetten diisiiriilmesi islemlerini yapmak
13. Zimmet iade islemlerini ylritmek
14. Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak|
ve yaptirmak
15. Gelen-giden evrakin genel takibini titizlikle yapmak, siireli yazilar1 takip etmek ve ilgili is ve|
islemleri zamaninda yapmak
16. Kanun, yonetmelik ve diger mevzuati bilmek, is ve islemleri mevzuata uygun olarak yapmak,|
mevzuattaki giincellemeleri takip etmek ve uygulamak
17. Her yilsonu itibariyle islemleri tamamlayarak ‘“Harcama Birimi Tagmir Yonetim Hesabi
Cetveli, Tagmir Sayim Dokiim Cetveli, Sayim Tutanagi, Sayim Tutanagi, En Son Kesilen|
Tasinr islem Fisi Numaralar1 Raporu” hazirlamak, gerekli goriildiigii durumlarda Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligi’na ve Sayistay’a sunulmak Uzere muhafaza etmek
18. Ambar iglemlerini kontrol ederek, ambarin sevk ve idaresini saglamak
19. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen tagmirlari
harcama yetkilisine bildirmek
20. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasima yardimci olmak
21. Birim I¢ Degerlendirme ve Birim Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasinda katkida bulunmak
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Birim Calisma Ekibi Dekan
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Fakulte ile ilgili her ttrlt bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilart veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kagimmak

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Yapilan is ve islemlerde Ust yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikteagiklamak

Birim igerisindeki biitiin alanlarm islevselliginin devamliligini saglamak

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum igerisinde galismaya gayret etmek
Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek

Gorev alaninda arizalandigin tespit ettigi cihazlarm onarimimin saglanmasi amaciyla sorumluya
bildirmek

Sorumlu bulundugu alanlardaki mal ve malzemeleri korumak, kaynaklarin verimli ve ekonomik
kullanilmasim saglamak

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterince verilen diger gorevler ile gdrev alam
itibariyle yiiriitmekte yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayr amirlerine
kars1 sorumludur

Dekanlik Makaminca verilecek diger gbrevleri yapmak

6. Ad1 Soyad1/ imza -Tarih

cd 200

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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