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AYNIYAT SAYMANI / TASINIR KAYIT KONTROL
YETKILISI

DEKAN - DEKAN YARDIMCILARI- FAKULTE
SEKRETERI

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimlerine gore ambar ve
kullanmicilara girisini, ¢ikisin1 yapmak, mal ve hizmet
alimlan ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemeyi
kontrol ederek depolarda saklanmasim saglamak, yil
sonunda sayim islemlerini yaparak, ayniyat hesabini ilgili
yerlere gondermek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, dzelliklerine gére depoda
ayrilan yerlerine yerlestirmek

Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak

Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiyag oraninda
birimlere dagitilmasini planlamak ve teslimini saglamak

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

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

Birimlerin malzeme taleplerini, amirin onayi ile ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da
bitmek iizere olan malzemen satin alinmasi i¢in 6n ¢aligmalar1 baslatmak

Yilsonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, Ayniyat Girig-Cikis kayitlarinin ve
Demirbag Esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra ilgili yerlere
gonderilmesini saglamak.

Satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik biiyiik talep géren
malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada ilgilileri yonlendirmek

Biitiin taleplerin planli ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak
Depolarin giivenligi konusunda gerekli tedbirleri almak

Yapilan isi kendi isi, Fakiilte malin1 kendi mali gibi goriip, korumak ve kollamak

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Bilgi-islem Birimi Kalite Komisyonu Dekan
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e (Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve gilivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak
o Kilik-kiyafet yonetmeliklerine uymak

e Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik,
islemleri onaylatmaktan kaginmak

Boliime ait her tiirlii bilgi belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Fakiilte
Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak

e Ayniyat Saymanligi ile ilgili biitiin bilgilerin yedeklenmesini, arsivlenmesi gereken evrakin
kurallara uygun olarak kaldirilmasini saglamak

o Dekan, Dekan Yardimcilar ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapmak
GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

o 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
YASAL DAYAKLAR

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
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