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BIRIMDE YURUTULEN HIiZMETLER: KTU Tip Fakiltesi akademik ve idari personelin tasinr demirbas malzemelerinin zimmet islemlerini yapmak ve yilsonu demirbas

zimmet envanterini ¢cikartmak.

AD_SOYADI GOREV/KADRO
UNVANI

GOREVLERI

YETKILERI

iZINLERDE VEKALET
EDECEK CALISAN

Berna GUNGICEK
CELIK

Gerceklestirme
Gorevlisi

Fakilte Sekreteri

Tasinir Kontrol
Yetkilisi

Tasinir kontrol yetkilisi: Tasinir kayit yetkilisinin
yapmis oldugu kayit ve islemler ile dizenledidi
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu  kontrol eden, Harcama Birimi
Tasinr Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayan

ve bu konularda harcama vyetkilisine  karsi
sorumlu olan kisidlir.

e Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak
dizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata
ve mali tablolara uygunlugunu kontrol
etmek,

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi
Cetvelini imzalayarak harcama  yetkilisine
sunmak,

e Tasinir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol
yetkilileri dUzenledikleri ve imzaladiklari
belge ve  cetvellerin  dogrulugundan
harcama yefkilisine karsi birlikte sorumludur.

Yetki

Temel gbdrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine
getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.

Kanuni izinler, hastalik, gecici
gérev  ve benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil

personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici
goérevinin basindan ayrildidi zaman

olarak

veya kendisinin  katlma  imkéni
bulamadig toplant ve
gorismelerde, kendisini temsil

edecek vekil, Tip Fakiltesi Vekil

Gergeklestirme
Gorevilisi

Dekan Yardimcisi

Tasinir Kontrol
Y etkilisi

Emin OZTURK




Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri
= Yetki devri gerekli

gérev ve yetkilerinden bazilarinin

durumlarda

sinirlarini - acikga  belirtmek, yazili
olmak ve ‘Tip Fakultesi Yetki Dewvri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  ydneticinin - onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.

Emin OZTURK
Tasinir Kayit Yetkilisi

Bilgisayar
isletmeni

Tasinir kayit yetkilisi: Tasinrrlar  feslim  alan,
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden,
kullanicilarina ve kullanim vyerlerine teslim eden,
tasinr  mal y&netmeliginde belirtilen esas ve
usullere gdre kayitlari tutan, bunlara iliskin belge
ve cetvelleri dUzenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu cergevesinde tasinir kontrol
yetkilisi ve harcama yefkilisine karsi sorumlu olan
kisidir.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan
muayene ve kabull yapilanlari cins  ve
niteliklerine goére sayarak, tartarak, &lcerek
teslim almak,

Dogrudan  tUketiimeyen  ve  kullanima
verilmeyen tasinirlar, sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek

Muayene ve kabul islemi hemen

yapillamayan tasinirlari kontrol ederek feslim
almak,

Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir
dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri haric olmak Uzere, bunlarin
kesin kabuli yaplimadan kullanima
verilmesini dnlemek

Tasinirlarin - giris ve c¢ikisina iliskin  kayitlari

Yetki

= Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine
getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.

=  Kanuni izinler, hastalk, gegici
gdérev  ve benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil
personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak

gdrevinin basindan ayrildigi zaman

veya kendisinin  katlma  imkéni
bulamadigi toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil

edecek vekil, Tip Fakultesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri
=  Yetki devri

gérev ve yetkilerinden bazilarinin

gerekli  durumlarda

sinirlarini - agikca  belirtmek,  yazil

Umut YANKUNCU




tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
duzenlemek ve tasinr mal ydnetim hesap
cetvellerini isteniimesi  halinde g&revlisine
godndermek

TOketime veya kullanima verilmesi uygun
gorulen tagsinirlari ilgililere teslim etmek
Tasinirlarin yanging, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak

Ambarda calinma veya olaganusti
nedenlerden  dolayr meydana  gelen
azalmalart harcama yetkilisine bildirmek
Ambar sayimini ve stok konfrolini yapmak,
harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlart harcama
yeftkilisine bildirmek

Kullanmda  bulunan  dayanikli  tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Harcama biriminin malzeme ihtiyag
planlamasinin yapilmasina yardimci olmak
Kayitlarini tuttugu  tasinirlarin - yénetim
hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Uzere tasinir kontrol yetkilisine
teslim etmek

Ambarlarinda  kasif, kusur, ihmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak
Ambarlarint  devir ve feslim  etmeden,
godrevlerinden ayriimamak

Anlik gelen malzeme ve sarf talepleri
degerlendirmek, isleme koymak

Depo malzeme temini ve alimi takip etmek,
Depo kontrolU ve eksikliklerin tespiti yapmak
3 aylk Sarf malzeme raporlarinin Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina géndermek

olmak ve ‘Tip Fakultesi Yetki Dewvri
ProsedUrune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  yoneticinin - onaylyla  birim
¢calisanlarina devredebilir.




Depo sayimini yapmak, depo saym fazlahdi
olan demirbasin kaydini yapmak,

Demirbas malzemenin zimmetini yapmak,
Depoda eksik olan demirbasin tespiti yapilip
rektérlOkten talebinin yapilmas,

TUBITAK, DOKA  proje  kapsaminda
malzeme alimi yapmak,

Dekan oluruyla kurum disi  fakUltelere
demirbas devri yapmak,

Hasari tespit edilen malzeme icin ariza
bildirimi yapmak,

Birimlerce iade edilen demirbasi malzemeyi
almak, bozuk, tamiri mUmkin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi,

Hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi
ya da gosterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak,

Firmalardan gelen bads ad  allinda
demirbas veya sarf malzemelerin kayitlarini
girmek,

Birim sorumlusu olarak;

idarenin bilgi ve karar akisinda aktif rol
Ustlenmek,

idarenin bilgilendirme ve onaylanma amacl
duyuru ve belgeleri diger calisanlara teblig
etmek,

Birimi ile ilgili sorunlar, gérUs ve O&nerileri
yOneticilere iletmek

Birim kalite  temsilcisi  olarak  kalite
¢alismalarinda birimini femsil efmek,

Birimin i¢ kontrol ¢alismalarinda aktif olarak
rol almak,

Birim hassas gérevlerine ve risklerine
yonelik kontrol faaliyetlerini yOritmek,

KTU Tip Fokiltesi Stratejik Plan performans
hedefleri verilerini  dUzenli olarak kalite




birimine géndermek.

Umut YANKUTCU

Memur

Tasinir kayit ve konfrol birimi memuru olarak
Tasinir Kayit Kontrol Sorumlusuna bagdl olarak
Tasinir Kayit Yefkilisi ile birlikte calisir. Tasinir kayit
yetkilisine tanimlanmis is ve islemlerde yardimci
olur.

e Harcama birimince edinilen fasinirlardan
muayene ve kabull yapilanlari cins  ve
niteliklerine gore sayimi, tartiimas,
OlcumUnun yapilmasi ve teslim alinmasinda
tasinir yetkilisine yardimci olmak

e Muayene ve kabul islemi hemen
yapllamayan tasinirlari kontrol edilmesinde
ve teslim alinmasinda tasinir kayit yetkilisine
yardimcr olmak

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlarin
tutulmasinda tasinir kayit yetkilisine yardim
etmek

e Tasinir kayit goreviisi tarafindan tUketime
veya kullanima veriimesi  uygun g&rilen
taginirlari ilgililere teslim etmek

e Tasinirlarin yanging, islanmayaq, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi icin gerekli tedbirleri almasinda
ve kontrolionde tasinir kayit gdrevlisine
destek vermek

e Ambar sayimi ve stok kontrolU yapilirken,
tasinir kayit yetkilisine yardimcr olmak

e Kullanmda bulunan  dayanikli  tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak fasinir kayit yetkilisine bilgi vermek

e Depo saymi yapilirken  tasinr  kayit
yeftkilisine yardimci olmak

e Zimmeti yapilan demirbas malzemelerin ilgili
kisi ve alanlara transferinde yardimci olmak

Yetki
= Temel gbrev ve sorumluluklarda

tanimlanan gdrevlerin yerine
getirilmesi, kontrolU ve denetiminde
yetkilidir.

=  Kanuni izinler, hastalk, gecici
gdrev  ve  benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil
personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildigi zaman
veya kendisinin  katima  imkéni
bulamadig toplanti ve
gorUsmelerde, kendisini temsil
edecek vekil, Tip Fakiltesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda

gorev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - agikga  belirtmek, yazil
olmak ve ‘Tip Fakiltesi Yetki Devri
Prosedurune’” uygun olmak sartiyla,
Ust  ydneticinin - onayiyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.

Emin OZTURK

Selim ALKAGC

Selim ALKAC

Tasinir kayit ve konfrol birimi memuru olarak

Yetki




Sozlesmeli Personel

Tasinir Kayit Kontrol Sorumlusuna bagdl olarak
Tasinir Kayit Yefkilisi ile birlikte ¢calsir. Tasinir kayit
yetkilisine tanimlanmis is ve islemlerde yardimci
olur.

e Harcama birimince edinilen fasinirlardan
muayene ve kabull yapilanlari cins  ve
niteliklerine gore sayimi, tartiimasi,
OlcumUnun yapilmasi ve teslim alinmasinda
tasinir yetkilisine yardimci olmak

e Muayene ve kabul islemi hemen
yapllamayan tasinirlari kontrol edilmesinde
ve teslim alinmasinda tasinir kayit yetkilisine
yardimcr olmak

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlarin
tutulmasinda tasinir kayit yetkilisine yardim
etmek

e Tasinir kayit goreviisi tarafindan tUketime
veya kullanima veriimesi  uygun g&rilen
taginirlari ilgililere teslim etmek

e Tasinirlarin yanging, islanmayaq, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmasi icin gerekli tedbirleri almasinda
ve kontrolionde tasinir  kayit  godrevlisine
destek vermek

e Ambar saymi ve stok konfroll yapilirken,
tasinir kayit yetkilisine yardimcr olmak

e Kullanmda bulunan  dayanikli  tasinirlari
bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak fasinir kayit yetkilisine bilgi vermek

o Depo saymi yapilirken  tasinr  kayit
yeftkilisine yardimci olmak

e Zimmeti yapilan demirbas malzemelerin ilgili
kisi ve alanlara transferinde yardimci olmak

= Temel gbrev ve sorumluluklarda
tanimlanan gdrevlerin yerine
getiriimesi, kontrolU ve denetiminde
yeftkilidir.

=  Kanuni izinler, hastalk, gecici
gérev  ve benzeri izinlerde
sorumluluk alanindaki isler
aksamayacak sekilde vekil
personel listesinde belirlenen kisiye
vekdlet  birakir.  Gegici  olarak
goérevinin basindan ayrildigi zaman
veya kendisinin  katima  imkéni
bulamadigi toplanti ve
gérusmelerde,  kendisini  temsil
edecek vekil, Tip Fakultesi Vekil
Personel Listesinde’ belirlenmistir.

Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda

gdrev ve yetkilerinden bazilarinin
sinirlarini - acikga  belirtmek, yazili
olmak ve Tip Fakultesi Yetki Devri
ProsedUrine’” uygun olmak sartiyla,
Ust  yoneticinin - onaylyla  birim
¢alisanlarina devredebilir.

Emin ®ZTURK
Umut YANKUTCU

GOREYV TANIMI VE GOREV DAGILIMI TEBLIG EDILMESI




TEBLIG ALAN

TEBLIG EDEN YONETICi

AD_SOYADI: Emin OZTURK
Bilgisayar isletmeni

IMZA:

AD_SOYADI: Umut YANKUNCU

Memur

IMZA:

SOYADI Selim ALKAC
Sézlesmeli Personel

IMZA:

AD_SOYADI:

iMZA:

TEBLiG TARIiHi:

Berna GUNCICEK CELIK
Fakilte Sekreteri

KTU Tip Fakiltesi Kurumsal Kalite ve i¢ Kontrol ¢alismalan cgercevesinde birim is analizi sonucu olusturulmus,

yapilmis ve kendilerine imza karsiligi teblig edilmistir.

birim goérev tanimi zerinden calisanlarin goérev dagilhimi




