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BiRiM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM TASINIR KAYIT VE KONTROL BIiRIiMi
UNVAN/GOREV | Birim Sorumlusu
ADI Emin OZTURK/Memur
Birim Calisani
Umut YANKUNCU/Memur
Birim Calisani
Selim ALKAC/Destek Personeli
BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu i¢c konfrol standartlari ve kurumsal kalite calismalart  cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI | calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagilimlarinin yapilmasi ve teblig

edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

KTU Tip Fakiltesi akademik ve Idari personelin tasinr demirbas malzemelerinin
zimmet islemlerini yapmak ve yilsonu demirbas zimmet envanterini ¢ikartmak.

Gunlik yapilan isler:
* Anlk gelen malzeme ve sarf taleplerinin degerlendiriimesi, isleme konulmasi

Haftalik yapilan isler:
= Depo malzeme temininde olan taleplerin takibinin yapilmasi, alim ve temin
surecinin ftakibi

Aylik yapilan isler:
= Depo kontrolU ve eksikliklerin tespiti yapmak
= 3 aylk Sarf malzeme raporlarinin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
godnderilmesini saglamak,
= Temin edilen depo malzemelerin sarf c¢ikis raporlarinin - dizenlenmesini
saglamak,

Yillik yapilan isler:
= Depo saymi yapilmasi
= Fiziksel ve sistemsel malzemelerin esitlenmesini
fazlahd demirbasin kaydinin tespitini yapmak,

saglamak, depo sayim




Dizensiz gerektikce yapilan isler(ginlik periyodik yaptiginiz isler disinda
karsilastiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)

Demirbas malzemenin zimmetini yapmak,

Tasinir kayit taleplerinin degerlendirimesi varsa depodan ¢ikisinin yapilmasi,
Depoda eksik olan demirbasin tespiti yapilip rektérlUkten talebinin yapilmasi,
TUBITAK, DOKA proje kapsaminda malzeme alimi yapmak,

Dekan oluruyla kurum disi fakUltelere demirbas devri yapmak,

Hasar tespit edilen malzeme igin ariza bildirimi yapmak,

Birimlerce iade edilen demirbasi malzemeyi almak, bozuk, tamiri mUmkin
olmayanlarin - kayiflardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha
edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saplamak,
Firmalardan gelen bagdis adi altinda demirbas veya sarf malzemelerin
kayitlarini girmek,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari

Depo girdi ¢ikti yetkilerinin sorumlulugu
1. derece sorumluluk

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak

Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tim teknik yetkinlikler
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili YUksekdgretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu

5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Sagdlik Sigortasi Kanunu
Maliye Bakanh@r Tasinir Kayit Yonetim Sistemi

Yetki
YETKVYE.TKI = Temel goérev ve sorumluluklarda tanimlanan gorevierin yerine getiriimesi,
DEVRI kontrolU ve denetiminde yefkilidir.
=  Kanuni izinler, hastalk, gecici gbrev ve benzeri izinlerde sorumluluk
alanindaki isler aksamayacak sekilde vekil personel listesinde belirlenen
kisiye vekdlet birakir. Gecici olarak gdrevinin basindan ayrildidi zaman veya
kendisinin  katlma imk&ni bulamadigi toplanti ve gérismelerde, kendisini
temsil edecek vekil, ‘Tip FakUltesi Vekil Personel Listesinde’” belirlenmistir.
Yetki Devri
= Yetki devri gerekli durumlarda goérev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini
acikkca belirtmek, yazih olmak ve ‘Tip Faklltesi Yetki Devri ProsedUrune’
uygun olmak sartiyla, Ust  yodneticinin onayiyla  birim  ¢alisanlarina
devredebilir.
Bilgi ve Beceriler
GOREYV IGiN Mevzuatia ilgili konularda yetkin olmak

GEREKLIi BECERI
VE YETENEKLER

Kurumsal iletisime acik olmak
lyi derece bilgisayar kullanimi
Fiziksel yeterliligi olmak

Deneyim




Tasinir kayit Kontrol konusunda bilgi sahibi olmak,

DIGER Temel Gérev ve Sorumluluk Alanlari igerisinde:
GOREVLERLE Isin yapiimasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLisSKisi Rektorluk Birimleri (idari ve Mdli isler Daire Kayit Birimi)
FakUlte Sekreteri
idari Birimler

Farabi Hastanesi Bashekimligi
Kurum Digi FakUlteler
Strateji Gelistirme Daire Baskanhdr Vezne Birimi
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