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> GOREV TANIM FORMU
Birim Adi Idari ve Mali Isler Birimi
. Dekan, Dekan Yardimclilari,
ORGANIZASYON |  Ust Yonetici/Yoneticileri Fakillte Sekreteri
BIiLGILERI Gorev Unvani Ayniyat Saymani
Yerine Bakacak Personel Satin Alma Memuru

Tasinir Kayit Yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Gorev alantile ilgili mevzuati bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini glincel tutar.

2. Satin alma, devir alma, bagis/hibe alma veya proje yoluyla edinilen tasinirlarin giris islemlerini
yapar.

3. Demirbas malzemelerin kaybolmasi, calinmasi, yipranmasi veya hurdaya ayrilmasi

durumlarinda ilgili mevzuat dogrultusunda cikis islemini; kullanima verilmesi durumunda zimmet
islemlerini yapar.

4, Birimlerin talebi dogrultusunda, tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlari
ambar mevcudu oraninda ilgililere teslim eder ve cikislarini yapar.

5. Yilsonu islemlerini yapar.

6. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

7. Ortak kullanimda bulunan dayanikli tasinirlarla ilgili Dayanikh Tasinirlar Listesini diizenleyip
listenin ilgili yerde bulundurulmasini saglar, yapilacak sayimlarla veya kontrollerle listeyi glincel tutar.

8. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar, bu sebeplerden dolayi meydana gelen azalmalari
Harcama Yetkilisine bildirir.

9. Ambar sayimini ve stok kontrollini yapar, kontrol sonucu azalan malzemelerle ilgili ihtiyag
planlamasini yapar, Gergeklestirme Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine bilgi verir.

10. 150lik hesapta izlenen tasinirlarin donem(LIL. lll. ve IV.) ¢ikis raporlarini, dénem bitiminde
hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina iletir.

11. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklari usuliine uygun diizenler, kayit altina
alir ve arsivler.

12. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.
13. is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle uyum icinde calismaya gayret eder.

14. Bulunmadigi zamanlarda satin alma blrosunun islerini yapmak.



15. Dekanliga ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline gegcmesini
onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermekten kacinir.

16. Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gérev alani ile ilgili verecegi diger
gorevleri yapar.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

imza: imza:

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum

Personelin Adi Soyadi Tarih:

imza:




