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Sorumlu Oldugu Birim Tasmir Kayit
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253 Dayanikli Tagimirlar, 255 Demirbaglar gruplarma ait satin alinan tasinirlarda ve 150 Tiiketim grubu malzemelerde Teklif ve Onay Belgesi, Fatura,
Muayene Raporu, Satin alma belgeleri tamamlandiktan sonra TIF diizenleyerek Tagmir Kayt yetkilisi olarak kayita almak.

Bagis yoluyla edinilen tasinirlarda: Deger Tespit Komisyonu tarafindan diizenlenen tutanakla TIF diizenleyerek kayita almak.

Satin alinmasi gereken malzemelerin stok durumlari planlama ve satin alma tarafindan istenirse vermek, bdylece fazla malzeme alinmasini 6nlemek.

Kayita alinan biitiin dayanikli taginirlari sicil numarasi ile barkotlamak veya barkotlamasini saglamak.

Kayita alman Dayanikli Taginirlardan birimlerin ihtiyaci i¢in alinanlari, hemen o birimlerin mutemetlerine zimmet yaparak vermek, diger malzemeleri
depoya almak, sonradan birimlerin bu malzemelere ihtiyaci dogarsa, istek belgesi karsilig1 zimmetleyerek vermek veya verilmesini saglamak.

150 gurubu Tiiketim Malzeme taleplerini malzeme istek belgeleri karsiliginda TIF diizenleyerek ilgili personellere vermek.

150 grubu Tiiketim Malzemelerine ait 3'er aylik donemler halinde raporlart Univ. SGD Baskanligina géndermek.

Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag: ile hurdaya ayirmak. Hurdaya ayrilan tagmirlar1 TiF diizenleyerek kayitlardan ¢ikarmak, HEK'e ayrilan bu
malzemeler i¢in komisyon tutanag diizenleyerek, kurum hurdaligina atilmak {izere ilgililere teslim etmek veya bu islerin yapilmasini saglamak.

Tasinir Mal Yonetmeligi geregince hazirlanan belgeleri, ongoriilen tarihlerde Strateji Daire Baskanligina gonderilmesini saglamak.

Yilsonlarinda genel sayim yapmak, ayrica birim mutemetlerinin gérevden ayrilmalari halinde, o birimde sayim yaparak yeni mutemede zimmet fisi
diizenlemek veya bu igin yapilmasini saglamak.

Sayim sonucunda kayitsiz tespit edilen sayim fazlasi malzemeleri, Deger Tespit Komisyonu (bu komisyon harcama birimi yetkilisinin onay1 ile Taginir
Kay1t Yetkilisi ve isin uzmani dahil en az ii¢ kisiden olusur) tarafindan belirlenen deger iizerinden hazirlanan tutanaga istinaden TIF diizenleyerek kayita
almak veya alinmasini temin etmek.

Bir yili igeren Tasinir Yonetim Hesabini olusturan 150 Tiketim malzemeleri, 253 Dayanikli Tasinirlar, 255 Demirbaglar Gruplarina ait taginirlar igeren
cetvellerin saymanlik¢a hazirlanip Strateji Daire Bagkanligi'nin da onayindan sonra birer niishalar1 ile hesabi olusturan diger belgeleri harcama yetkilisi
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adina Sayistay Baskanligina zamani iginde gondererek o yilin hesabini kapatmaktir.

Bu listede yer almadigi halde listede yer alan gorevlerin yapilmasi sirasinda gerekli olan diger gorevleri yapmak.

Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporu ve Biit¢e hazirlik ¢alismalarinda is birligi yapmak ve ihtiya¢ duyulan isleri yapmak.

TUBITAK, BAP, SANTEZ tarafindan desteklenen ve yiiriitiilen projeler kapsaminda sarf ve demirbas malzemeleri gérmek, goriildiigiine dair tutanak,
muayene komisyonu tutanagi veya hizmet isleri kabul tutanag: diizenlemek. Bu belgeleri Universitemiz BAP birimine ulastirilmasim saglamak ve sistem
(KBS) iizerinden BAP birimi tarafindan atilan TiF’leri ¢ekmek ve ilgili Proje vyiiriitiiciilerine sistem (KBS) iizerinden sarf malzemeleri ¢ikis yapmak veya
demirbaglar1 zimmet yapmak.

EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum i¢i giden yazigmalari bu sistem tizerinde yapmak.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak.

Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen

Adi1 ve Soyadt:

Imza

ONAYLAYAN
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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