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Birim Ad1 Eczacilik Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

Gorev/Kadro Unvan

Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi

Bagh Oldugu Yonetici

Dekan, Dekan Yardimcisi, Fakiilte Sekreteri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Temel Gorevleri

657 ve 5018 sayil1 Kanunlar ¢ercevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen
taginirlarin giriglerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe
islemlerini yapmak.

Sorumluluklar

1. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini TKYS-MYS
programlari izerinden talimatlara gore yiiriitmek,

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

3. Eksik malzemelerin alinmasi i¢in malzeme listesini belirlemek,

4. Dayanikli-dayaniksiz malzemelerin girislerini yapmak, girisi olan dayanikli
taginirlarin girislerini yapmak ve sicil numarasi vermek,

5. Projelerden alinan tasinirlar1 kaydetmek, Demirbas malzemeleri numaralandirmak
ve durumlarini takip etmek,

6. Oda, laboratuvar, koridor, siif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin dayanikli taginir listesini olusturmak, zimmet listelerini hazirlamak ve
giincellemek,

7. Her yilin en ge¢ Ocak ay1 sonunda oda zimmet listelerini giincellemek/hazirlamak,

8. Aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,

9. Satin alinan taginirlar teslim alindiktan sonra tagimir kod listesindeki hesap kodlar1
itibariyla taginir islem fisi diizenlemek,

10. Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vs. durumlar i¢in kullanimdan diisen demirbag
malzemelerin kayitlardan disiis islemini yapmak,

11. Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbag
malzemelerin icmal listelerini hazirlamak, kontrollerini yapip imzalayip onaylamak
ve gondermek,

12. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek, Mali yil sonunda evraklar1 tasnif edip dosyalayarak birim arsivine
kaldirmak,

13. Mali y1l sonunda sayim cetvellerini hazirlamak,

14. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini

saglamak,
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Tasmurlarin giris ve ¢ikisia iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek,

Birimler ve c¢alisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak
barkodlarini yapistirmak, zimmetlerini yapmak, demirbas listesini ilgili kisiye imza
karsiliginda teslim etmek,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her tiirlii iiriiniin kiymet
kaybina ugramadan korunmasi i¢in havalandirma, kurutma, nakil, her tiirli
ilaglama, eleme, temizleme gibi gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak; harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginir ve diger tiikketim
malzemesi ihtiyaclarii harcama yetkilisine bildirmek, ihtiyaglar1 izleyip
zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme ¢ikisini talep formu ile
yapmak ve ilgililere teslim etmek,

Sorumlu oldugu depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlart Onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine
bildirmek, 6zellikle depolarin biiyiik zarara neden olan yangin ve su baskini gibi
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,
Fakiiltenin doner sermaye ile ilgili islemlerini yiirlitmek, HYS {izerinden gerekli
islemlerin yiiriitiilmesini saglamak, tahmini yilsonu biitgesini hazirlamak ve doner
sermaye ile ilgili biitce takibini sagmak,

Mesai saatlerine ve kilik kiyafet kurallarina uymak,

Fakiilteye ait hitap igslemlerini baglh oldugu yonetici kontroliinde gerceklestirmek,
Universitemiz Destek Yonetim ve Tedarik Sistemleri iizerinden talepleri
olusturmak ve takibini yapmak,

Karth gecis sistemi uygulamasina iligkin is ve iglemleri yliriitmek,

Universite ve Fakiiltenin etik kurallarina uymak,

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmek.

Gorev I¢in Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme becerisi

Gorevi lle Tlgili
Mevzuatlar

* Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik
* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
* 5018 Sayili Kanunu.

Diger Gorevlerle iliskisi

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Bagkanlari, Rektorliige Bagl

Birimler




