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TASINIR KAYIT YETKIiLISI GOREV TANIMI

IS UNVANI/KADROSU Tasinir Kayrt Yetkilisi /Ayniyat Saymani V. / Bilgisayar isletmeni

BAGLI OLDUGU YONETICI Fakiilte Sekreteri, Dekan

GOREVIN KISA TANIMI Demirbas ve diger malzemenin kanun, tizik, yonetmelik ve diger

NISAN 2022 /11 mevzuat hukUmlerine gore ambar ve kullaniclara giris ¢ikisini
yapmak, mal ve hizmet almlan ile ilgili kayitlar tutmak, alinan
malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasi.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

13.
14.
15.
16.

17.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide goérevlisine géndermek

Birimlerin ihtiyacina godre tasinir istek belgelerini diUzenlemek, kontrol edip imza altina almak,
malzemelerin dadifiimasini sadlamak ve cikis islemini yapmak,

Eksik malzemelerin alinmasi i¢cin malzeme listesini belirlemek,

Dayanikll dayaniksiz malzemelerin girislerini yapmak, girisi olan dayanikli tasinirlarin girislerini yapmak
ve sicil numarasi vermek,

Projelerden alinan tasinirlar kaydetmek,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen goérevleri kanun, 10z0k, yonetmelik ve diger mevzuat
hiukumleri cergevesinde yirutmek,

Zaman cizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Fakulte etik kurallarina uymak,

Gérevlerinin hassas ve ¢ok yuksek risk icerdidini bilmek ve buna uygun hareket etmek,

. Odaq, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar icin dayanikli tasinir

listesini olugturmak, zimmet listelerini hazirlamak ve guncellemek,

. Ucer aylik tUketim cikis raporlarini hazirlamak,
. Safin alinan tasinirlar teslim alindiktan sonra tasinir kod listesindeki hesap kodlar itibariyla taginir islem

fisi dUzenlemek,

Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolunU takip etmek, Mali yil
sonunda evraklan tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

Mali yil sonunda sayim cetvellerini hazirlamak,

Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

Tasinirlarin yanging, islanmayaq, bozulmayaq, ¢calismaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak,

Yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken

Fakilte Sekreteri ve Dekana kargl sorumiu oldugunu bilmek.

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekanlik

IS CIKTISI ve diger kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her t0rl0 yazi,

belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.




BILGI KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazill ve
s&zIU talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢calismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yaz, telefon, e-mail, yazill ve
goérsel yayin organlari, sbzel bilgi, yerinde inceleme

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN
BIRIMLER

Dekan, Dekan Yardimcilar,, Fakilte Sekreteri, Bolum Baskanlari,
Dekanlk Birimleri, diger firma temsilcileri.

ILETISIM SEKLI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiz
yuze

CALISMA ORTAMI

Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna gore yetkili amirin uygun
gérdiugu diger zamanlar,




