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1. Birimi Spor Bilimleri Fakiiltesi

2. Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

3. Gorev Unvani Tasinir Kayit

4. Bagli Bulundugu Amir |Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan

5. Gorev, Yetki ve

Sorumluluklart 1. [llgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar dogrultusunda ayniyat islerinin takibini
ve yiirlitiilmesini saglamak;

2. Tagmir malin satin alma agamasindan baglayip, kabulii, muayenesi, depolanmasi,
tasniflenmesi ve ihtiya¢ sahiplerine ulastirilmasini saglamak;

3. Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen malzemeleri ambarlarda muhafaza etmek;

4. Muayene ve kabul islemi yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek;

5. Tagmuirlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlar1 tutmak ve arsivlemek, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine vermek;

6. Tiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek;

7. Tasmirlan yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak ve alinmasini saglamak;

8. Ambar saymmi ve stok kontrolii yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok
miktarlarini takip etmek;

9. Kullanimda olan malzemeleri bulunduklart yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak ve
yaptirmak;

10. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimci olmak;

11. Tasinirlarin kayitlarinin yonetim hesabini ¢ikarmak ve harcama yetkilisine sunmak;

12. Tasinir kayit yetkilileri gérevlerinden ayrilirken ambar devir teslim iglemini yapmak;

13. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek;

14. Gorev alan ile ilgili belgeleri arsivlemek;

15. Gorevi ile ilgili siiregleri prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

16. Bagli oldugu iist yoneticisi/yoneticiler tarafindan verilen ve mevzuattaki
degisikliklerle ilgili yeni gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesini saglamak.

17. Yaptig1 is ve islemler ile gorevlerinden dolay1 Fakiilte Sekreterine ve Dekana karsi
sorumludur.

6. Adi Soyadi / Imza-Tarih |A1j AKDOGAN
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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