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BAGLI OLDUGU UST YONETICi Dekan — Dekan Yardimcilari- FakUlte Sekreteri

GOREV TANIMI

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tuzik, ysnetmelik ve diger mevzuat
hakamlerine gesre ambar ve kullaniclara girisini, gkisini yapmak, mal ve hizmet
almlar, ile ilgili kayitlar: tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda

ceAlllanmacan, cAslamal vl caniinAdA eenvim iclamlarini vvanarale cnmivint hacahan,

YERINE VEKALET EDECEK KiSi Amirin uygun gérecedi diger bir memur

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, &zelliklerine gbére depoda ayrilan
yerlerine yerlestirmek

Depolar daima temiz, dizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak

Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiya¢ oraninda birimlere
dagifilmasini planlamak ve teslimini saglamak

Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini alarak, demirbas esya kayit
defterine islemek, demirbas listesini odalara asmak

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri mimkin olmayanlarin
kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan distlimesi, imha edilmesi ya da
gOsterilen yere tutanakla teslimini saglamak

Birimlerin malzeme taleplerini, amirin onayi ile ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek Uzere
olan malzemen satin alinmasi igin 6n ¢alismalari baslatmak

Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, Ayniyat Giris-Cikis kayitlarinin ve Demirbas Esyalarin
kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra ilgili yerlere génderiimesini saglamak.

Satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik biyUk talep gdren malzemenin
tespit edilerek, planlamada ve satin aimada ilgilileri ydnlendirmek

BUtUn taleplerin planl ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak

Depolarin guvenligi konusunda gerekli tedbirleri almak

Yapilan isi kendi isi, Fakilte malini kendi mali gibi gérip, korumak ve kollamak

Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve givenirlilik ilkelerinden ayrilmamak

Kilik-kiyafet yénetmeliklerine uymak

Yasa ve ydnetmelikleri takip ederek, surekli bilgilerini yenilemek, Ust makamlarg, hatal, eksik, islemleri
onaylatmaktan kacinmak

Bolime ait her tUrlU bilgi belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini dnlemek, Fakilte Sekreterinin
onayl olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

Ayniyat Saymanlidi ile ilgili bUtin bilgilerin yedeklenmesini, arsivienmesi gereken evrakin kurallara uygun olarak

kaldirimasini saglamak
Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecedi diger isleri yapmak

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NIiTELIKLER

657 Sayill Devlet Memurlari Kanunu'nda ve 2547 Sayill Yuksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Fakdilte Sekreteri Kalite Komisyonu Dekan



