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GOREVIN KISA TANIMI

Karadeniz Teknik Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amacg ve ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini
mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak

b b gergeklestirerek gérev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

1. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini KBP programi tizerinden
talimatlara gore yiritmek,

2. Birimlerin ihtiyacina gére tasinir istek belgelerini diizenlemek, kontrol edip imza altina
almak, malzemelerin dagitilmasini saglamak ve ¢ikis islemini yapmak,

3. Eksik malzemelerin alinmasi icin malzeme listesini belirlemek,

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

5. Projelerden alinan tasinirlari kaydetmek,

6. Demirbas malzemeleri numaralandirmak ve durumlarini takip etmek,

7. Oda, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar icin
dayanikli tasinir listesini olusturmak, zimmet listelerini hazirlamak ve glincellemek,

8. Heryilin en ge¢ ocak ay1 sonunda oda zimmet listelerini giincellemek/hazirlamak,

9. Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

10. Satin alinan tasinirlar teslim alindiktan sonra tasinir kod listesindeki hesap kodlari
itibariyla tasinir islem fisi dizenlemek,

11. Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar igin kullanimdan diisen demirbas
malzemelerin kayitlardan disls islemini yapmak,

12. Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas malzemelerin
icmal listelerini hazirlamak, kontrollerini yapip imzalayip onaylamak ve géndermek,

13. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek, Mali yil sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

14. Mali yil sonunda sayim cetvellerini hazirlamak,

15. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini
saglamak,

16. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calismaya ve benzeri tehlikelere karsi

17.

korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Bagli oldugu Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iligkin bolim
baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tlrli yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:

e Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve
BiLGi KAYNAKLARI s0zlU talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilginin sekli:

e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, sozdl bilgi, yerinde inceleme
ILETiSiM iCERiISINDE Fakilte Sekreteri, Yazi isleri, Boliim Sekreterleri, idari ve Akademik

OLUNAN BiRiMLER Personel, Strateji Gelistirme Dairesi

ILETiSiM SEKLI KBS, Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet,
ylz yuze

CALISMA ORTAMI Dekanlik biro

CALISMA SAATLERI 08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna gore yetkili amirin uygun

gordlgu diger zamanlar.

ilgili Personel Kontrol Onay

Tirkan YILMAZ SEN Handan HACIAHMETOGLU Prof. Dr. ilkay OZDEMIR
Tasinir Kayit Yetkilisi V. Fakilte Sekreteri Dekan



