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Fakilte mulkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin
kayitlarin tutulmasi, icmal cetvellerinin diizenlenmesi.

Fakdilte personelinin kullandigi biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar
malzemelerinin demirbas kayitlarinin yapilmasi.

Fakultede kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin
yaptirilmasi ile ilgili yazismalarin yapilmasi.

Satin alinan tasinirlar icin, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap
kodlari itibariyla taginir islem fisi diizenlenmesi.

Giris kaydi yapilan dayanikli tasinirlarin girislerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi
verilmesi.

Projelerden alinan tasinirlarin kaydedilmesi.

Dayanikli tasinirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin
hazirlanmasi ve glincellenmesi.

Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar icin kayitlardan diismenin yapilmasi,
hurdaya ayrilan malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

Yilsonu kesin tasinir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanarak dekanliga
gonderilmesi.

Demirbas malzemelerin zimmet belgelerinin hazirlanmasi, listelerin odalara asiimas|.
Her egitim 6gretim yili basinda akademik personelin ve birimlerin Fakilte Sekreteri
ile koordineli bir sekilde tliketim ihtiyaclarinin dagitiminin yapilmasi.

Fakilteye devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin
ederinin belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi islemlerinin yapiimasi.

Kirllan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru
olanlara édettirilmesine iliskin islemlerin yapilmasi.

Gerektiginde ayniyat islemleri icin kurum icindeki diger birimlerle isbirligi yapilmasi
Ayniyat islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda Fakiilte Sekreterine bilg
verilmesi

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlee iliskin kayitlar usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tirl
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlenmesi.

Kanun ve Yénetmelikler cercevesinde amir tarafindan verilen diger gorevler.
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