KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI AYNIYAT SAYMANI / TASINIR KAYIT KONTROL YETKILiSI
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI

Demirbag ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger
mevzuat hikiimlerine gére ambar ve kullanicilara girisini, cikisini yapmak,
TEMEL GOREVLERI mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlari tutmak, alinan malzemeyi kontrol
ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim iglemlerini
yaparak, ayniyat hesabini ilgili yerlere gondermek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek teslim almak ve tasnif ederek 6zelliklerine gére depoda ayrilan yerlerine
koymak,

2. Depolari daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

3. Depolarla ilgili kayitlari usuliine uygun olarak tutmak ve giivenligini saglamak,

4, Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile dider arag-gerecin ihtiyag oraninda birimlere

dagitimasini planlamak ve teslimini saglamak,

5. Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini alarak, demirbas esya kayit
defterine islemek, odalara demirbaslarin listesini asmak,
6. Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin

kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan disiilmesi, imha edilmesi ya da
gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak,

7. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek {zere olan malzemen
satin alinmasi igin amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak,

8. Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitiimasini saglamak,

9. Yil sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin

kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

10. Depolarda satin alinmasina ragmen, cok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik biyik talep goéren
malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada amirlerine bilgi vermek,

11.  Birimlerin taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun icin gerekli énlemleri almak,

12.  Odalarda bulunan demirbas esyanin numaralandiriimasini ve kisilere zimmetlenmesini saglamak,

13.  Yapilan isi kendi isi, Faktilte malini kendi mali gibi gértip onu, korumak ve kollamak,

14.  Calismalarinda gizlilik, dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayriimamak,

15.  Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

16. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, sirekli bilgilerini yenilemek, (st makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan kacinmak,

17.  Birimlere ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini énlemek, Dekan ve
Fakdilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,

18.  Ayniyat Saymanldi ile ilgili biitin bilgilerin zaman zaman yedeklenmesini, arsivienmesi gereken evrakin kurallara
uygun olarak kaldirlmasini saglamak,

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya

1S GIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, liste, onay, rapor.

iIsin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazllar, kanunlar, yonetmelik ve teblidler,
e Yazil ve sozli talimatlar, kayit defterleri,
o Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
o Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire
BILGI KAYNAKLARI Baskanli§i Fakiilte Sekreteri, ihtiyag Duyulan Diger Kamu ve Ozel
Kurumlar, Dekanlik Birimleri
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, resmi yaz, telefon, e-posta,
faks, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz ylize, yerinde inceleme

Diger Bolim Baskanliklari ve Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik

ILETISIM IGERISINDE OLUNAN Birimleri, idari ve Mali isler Daire Baskanligi, Strateji Gelistirme Daire

MAKAMLAR/BIRIMLER Baskanligi, Is Yapilan ve Malzeme Alinan Firma Temsilcileri
CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger
zamanlarda
Mehmet YILDIZ Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU

Ayniyat Saymani v. Dekan



KTU Orman Fakiiltesi Gorev Tarmmlart

BiRIMi ORMAN FAKULTESI

IS UNVANI SATINALMA MEMURU

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI

Kamu Ihale Mevzuatina uygun olarak, satin alma ile ilgili faaliyetleri

TEMEL GOREVLERI yiiriitmek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Satin alma sekline gore yazismalar yapmak.(Yaklasik maliyet, piyasa arastirma, mal muayene kabul, hizmet isleri
kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi),Piyasa Arastirma
Tutanadini hazirlamak, kontrol ve onay almak,

2. Satin alma talep formlarini hazirlamak, mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek Birimde ydr{tilen
faaliyetlere iliskin kurum igi ve kurum disi yazismalari hazirlamak ve Fakiilte Sekreterinin onayina sunmak,

3. Onay belgesi, yaklagik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek,

4. Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak,

5. Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak,

6. Birim ile ilgili her tiirlGi evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak,

7. YUrittlgi faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Fakilte Sekreterine iletmek,

8. Kamu Ihale Kanunu uyarinca Tiketime Yénelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet Alimlari, Onarim Giderleri ile

Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarnim Giderleri tertiplerinden gerekli her tlrlii mal ve hizmetin satin alinmasi ve
mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve techizatin bakim ve onarimlarinin yaptinimasi ile ilgili evraklar
hazirlamak,

9. Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz, makine ve techizat satin alma islemleri ile ilgili
evraklari hazirlamak,

10. Fotokopi, teksir, yazici v.b. gibi makinelerin tamirinin yaptinlmasinda evraklari hazirlamak,

11. Fotokopi, teksir, yazici v.b. diger laboratuvar arag geregleri gibi makinelerin tamirini yaptirip evraklarini hazirlamak,
6deme yapmak,

12. Fakiilte etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

13. Fakdltenin varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

14. Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek.

. Yetki ve sorumluluklar igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Rektorllik
IS CIKTISI ve dider kurumlara sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi,
belge, form, liste, onay, duyuru, rapor.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, ydnetmelik ve tamimler
e Yazlli ve sozll talimatlar
e Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e Dekan ve Yardimcilari, , Daire Baskanlari, Fakulte Sekreteri,
Dekanlik Birimleri, B6lim Baskani ve Yardimcilari, Bo6lim
Sekreteri.
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, yaz, telefon, faks,
e-posta, yazili ve gorsel yayin organlari, yliz yiize.

BiLGI KAYNAKLARI

Dekan ve Yardimcilari, Daire Bagkanliklari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Ogretim Elemanlar, Boélim Baskani ve Yardimcilari, BSlUm
Sekreteri

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger

CALISMA SAATLERI zamanlarda

Prof. Dr. Giirsel COLAKOGLU
Dekan



