FU Teknoloji Fakiiltesi Gérev Tanimlar

BiriMi TEKNOLOJI FAKULTESI

iS UNVANI AYNIYAT SAYMANI / TASINIR KAYIT KONTROL YETKiLisi

BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI

TEMEL GOREVLERI Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hikimlerine gére ambar ve kullanicilara girisini, gikisini yapmak, mal ve
hizmet alimlari ile ilgili kayitlar tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek
depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak,
ayniyat hesabini ilgili yerlere géndermek.

KiM VEKALET EDEBIiLiR Fakiilte Sekreterinin yetkilendirdigi personel
(VEKILI)

NITELIKLER o Ilgili mevzuat, yonetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek
e  Gerekli bilgisayar programlarini kullanabilmek

GOREV ve SORUMLULUKLARI

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek teslim almak ve tasnif ederek 6zelliklerine gére depoda ayrilan yerlerine
koymak,

Depolari daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

Depolarla ilgili kayitlari usuliine uygun olarak tutmak ve glivenligini saglamak,

Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile dider arag-gerecin ihtiyac oraninda birimlere
daditiimasini planlamak ve teslimini saglamak,

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

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

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda kargilamak, biten ya da bitmek (izere olan malzemen satin
alinmasi igin amirlerine dlzenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak,

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitiimasini saglamak,

Y1l sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat giris-gikis kayitlarinin ve demirbas egyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere génderilmesini saglamak,

Depolarda satin alinmasina ragmen, c¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik biyiik talep gdren
malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada amirlerine bilgi vermek,

Birimlerin taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun igin gerekli dnlemleri almak,
Odalarda bulunan demirbas esyanin numaralandiriimasini ve kisilere zimmetlenmesini saglamak,

Yapilan isi kendi isi, Fakilte malini kendi mal gibi gériip onu, korumak ve kollamak,

Calismalarinda gizlilik, dogruluk, gabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

Yasa ve yoOnetmelikleri takip ederek, sirekli bilgilerini yenilemek, st makamlara, hatal, eksik, islemleri
onaylatmaktan kaginmak,

Birimlere ya da kisilere ait her tirll bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Dekan ve
Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

Ayniyat Saymanhd ile ilgili biitiin bilgilerin zaman zaman yedeklenmesini, arsivienmesi gereken evrakin kurallara
uygun olarak kaldiriimasini saglamak,

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, liste, onay, rapor.




BiLGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
* Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler, O Yazili ve s6zli
talimatlar, kayit defterleri,
+ Havale edilen islemler, hazirlanan galismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:
« 1Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligi, Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligi Fakdlte Sekreteri, Ihtiyag Duyulan Diger Kamu ve Ozel
Kurumlar, Dekanlik Birimleri Bilginin sekli:
- Kanun, genelge, yonetmelik, teblig, resmi yazi, telefon, e-posta,
faks, yazili ve gérsel yayin organlar, ylz yiize, yerinde inceleme

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

Diger Boliim Baskanliklari ve Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, idari ve Mali Isler Daire Baskanlig, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi, Is Yapilan ve Malzeme Alinan Firma Temsilcileri

CALISMA SAATLERi

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyac duydugu diger
zamanlarda

YETKILER

e Tasinir kayit kontrol yetkilisi olarak gérev yapma

o Ilgililerden (akademik ve idari personel) gerekli belgeleri talep etme
e Birim ile ilgili yazilar teslim almak ve tutanaklari imzalama

e Gorevinin geredi her tiirli arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme




