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Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad1 . | Tasimir Kayit Yetkilisi
Gorevin Alami1 / Kapsami : | Fakiilte Tasimr Kayit islemleri

Gorevin Kisa Tanimu:.
Fakiiltenin tiim demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek ve harcama yetkilisi onay1 ile alimina istirak
etmek, takip etmek, ilgili yerlere dagitimini saglamak ve ambarda muhafaza etmektir

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

1-Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, oOlcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3-Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini Taginir Kontrol Yetkilisine gondermek,

4-Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

5-Tagmirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6-Depolarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

7-Depo saymimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,

8-Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,

9-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
10-Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

11-Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, thmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

12-Fakiiltede bulunan demirbas malzemeyi numaralayarak bunlarin listelerini hazirlayip ilgili yerlere
asmak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza
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13-6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.

14-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

15-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur tinvanli olunmasidir.

2- Etkili iletisimi giiclii, nezaket kurallarma hakim, kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.
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