TASINIR MAL KAYIT KONTROL YETKILISI

GOREV TANIMLARI TASINIR MAL KAYIT KONTROL YETKILISI

BIRIMI SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI

IS UNVANI MEMUR

BAGLI OLDUGU MAKAM | FAKULTE SEKRETERI

EMIR ALACAGI MAKAM FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimlerine gore ambar ve
kullanicilara girisini, ¢ikisini yapar, mal ve hizmet
alimlari ile ilgili kayitlar1 tutar, alinan malzemeyi kontrol
ederek depolarda saklanmasini, yilsonunda sayim
islemlerini yaparak, ayniyat hesabini ilgili yerlere
gonderir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek teslim almak ve Ozelliklerine gore tasnif
ederek depoya yerlestirmek.

Depolar1 daima temiz ve diizenli tutmak.

Depolarla ilgili kayitlar: usuliine uygun olarak tutmak.

Depolardaki demirbas, kirtasiye ve diger malzemelerin birimlere ve personele
dagitilmasini saglamak.

Demirbas malzemenin tahsis onaylarin1 almak, demirbas esya kayit defterine islemek
ve odalara demirbas listesini asmak.

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek,

Tamiri miimkiin olmayan demirbas malzemelerin kayitlardan terkini, hurdaya ayrilan
demirbaslarin kayitlardan disiiriilerek imha edilmesini ya da tutanakla teslimini
saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini ambar mevcuduna gore karsilamak, malzeme stok
durumu hakkinda amirlerine bilgi vermek.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak ve birimlere dagitilmasin
saglamak.

Yilsonunda, Tasgimir Mal Yonetmeligine uygun olarak, ayniyat giris-¢ikis kayitlarinin
ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlayarak ilgili yerlere gdnderilmesini
saglamak.

Az/¢ok kullanilan, ekonomik olan/olmayan malzemelerin tespit edilerek satin alma

planlamasinda dikkate almak.



Birimlerin sarf ve diger malzeme taleplerinin planlanmasini ve periyodik olarak
dagitimini saglamak.

Depolarin diizeni, temizligi ve giivenligini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri
almak.

Biirolardaki demirbag esyalarin numaralanmasi ve kisilere zimmet edilmesini
saglamak.

Yasa ve yonetmeliklerdeki glincellemeleri takip ederek bilgilerini yenilemek.
Fakiilteye ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak

Fakiilte Sekreterinin onayini alarak kisilere malzeme ve belge vermek.

Tasinir Mal Kayit Kontrol ile ilgili biitiin bilgilerin periyodik olarak yedeklenmesini,
dosyalanmasini ve arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.

Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak.

IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari dahilinde yapilan islerle ilgili

Fakiilte Sekreterini bilgilendirme, diger

BiLGI KAYNAKLARI Is sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve yonergeler
v' Yazili ve sozlii emirler
v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
v" Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri,
dekanlik birimleri, diger ilgili kurumlar

Bilginin Sekli:
v Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e mail,
afis davet, basin yayin organlari, yiiz yiize

ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan Yardimeisi, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik

OLUNAN BiRIMLER Birimleri, ilgili firma yetkilileri

ILETISIM SEKLI Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI Calisma odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 ve ihtiya¢ duyulan zamanlar
AKIN KURT NAZIM AYDIN

TASINIR MAL KAYIT KONTROL YETKILISi FAKULTE SEKRETERI



