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1. GOREV TANIMI ADI __: AYNIYAT-TASINIR KAYIT KONTROL GOREVLISI
2. UST MAKAMI : Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari
3. VEKILI : Dekan tarafindan yetkilendirilmig kigi

4. DAYANAGI
a) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

b) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi,

c) Tasinir Mal Yonetmeligi,

d) Birimle ilgili diJer mevzuatlar.

5.TEMEL GOREVLERI

a) Kayit Biriminde yapilan genel yazismalari yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak,

b) Birimine ait her turli bilgi ve belgeyi korumak,

c) llgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,

d) Baglh bulundugu yoneticinin onayi olmadan kigilere bilgi ve belge vermemek,

e) Yapilan ig ve iglemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte
actklama yapmak.

6. YETKINLIK : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en

az lise veya dengi okul mezunu olmak, gérevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip

olmak.

7.GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Satin alinip faturasi gelen ve ambara giren taginir ve tiketim malzemelerini yerinde gérerek kontrol
islemlerini yapmak,

b) Muayene tespit komisyonunu belirlemek ve tlketim malzemelerin kayit altina alinmasi iglemlerini
yapmak,

c) Demirbags Ambari ve Sarf Malzeme Ambarlarinda bulunan taginir ve tiilketim malzemelerin giris ve
cikislarina ait Tasinir islem Fisi diizenlenmesi islemlerini yapmak,

d) Anabilim, Bilim Dallar ve Birimlerin talep ettikleri tiiketim malzemelerinin ihtiyaglarina gore tespiti,
karsilanmasi ve Taginir islem Fisi diizenleyerek ¢ikisinin yapilmasi islemlerini yapmak,

e) Demirbas ambarinda bulunan taginir malzemeleri ihtiyaca gore dagitiminin yapilmasi ve ambarda
bulunmayan ve talep edilen taginir malzemelerin satin alinmasi iglemlerini yapmak,

f) Satin alma, Devir, Bilimsel Aragtirma, TUBITAK, OYP, Déner Sermayeden devredilen taginir malzemelerin
giris iglemlerini yaparak kayitlara almak, Taginir iglem Figsi duzenlemek ve yazigmalarini yaparak
barkodlarinin diizenlenmesi iglemlerini yapmak,

g) Kullanimda olan malzemeleri bulunduklari yerde kontrol ederek sayimlarinin yapilmasi iglemlerini
yapmak,

h) Tasinir Kayit Kontrol yetkilisi tarafindan listesi diizenlenen Taginir ve tiketim malzemelerinin Demirbas ve
Tuketim Defteri ile kargilagtirarak tespiti, ambar sayimi ve stok kontroli, eksilen ve alinmasi gereken
Tasinir ve tiketim malzemelerinin listelerinin hazirlanmasi iglemlerini yapmak,

i) Demirbas ve Tuketim malzemelerinin ambarlarda muhafazasi, tiketime ve kullanima verilmesi gereken
malzemeleri ilgililere teslim edilmesi islemlerini yapmak,

j)  Yiliginde ¢alisanlara verilecek giyim listelerini hazirlamak ve satin alinmasi iglemlerini yapmak,

k) Tasinir Kayit Kontrol Birimi tarafindan islemi yapilan tim yazismalarin ilgili birimlere génderilmesinin
saglanmasi ve imzalanan evraklarin ayriminin yapilarak dosyalara kaldirilmasi islemlerini yapmak,

I) Ambarlarda muhafaza edilen tiiketim ve tasinir malzemelerin kontrolii ve depolarin diizenlenmesi
islemlerini yapmak,
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m) Fakllteden istifa, naklen, tayin vb. nedenlerle ilisi§i kesilen akademik ve idari personelin lzerinde
bulunan taginir malzemelerinin kontroll ve zimmetten digilerek ilisiginin kesilmesi islemlerini yapmak,

n) Yil Sonunda anabilim/bilim dallari ve birimlerin sayim listelerinin olusturularak taginir malzemelerin
tespitinin yapilmasi ve eksik veya fazla taginirlarin belirlenmesi iglemlerini yapmak,

o) Yil sonunda Harcama Yetkilisi bilgisi dahilinde deder tespit, hurda tespit, muayene tespit komisyonlarinin
olusturulmasi, listelerin hazirlanarak SU Strateji Daire Bagkanligina bildiriimesi iglemlerini yapmak,

p) Yilsonu anabilim/bilim dali ve birimlere ait sayim tutanaklari ve hesap cetvellerinin diizenlenmesi, SU
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhidi ve Sayigtay’a gonderilecek tutanak ve cetvellerin dosyasinin
hazirlanmasi iglemlerini yapmak,

q) s verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismaya gayret etmek,

r) Calisma ortaminda is saghg: ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma odasinda tehlikeli
olabilecek ocak, isitici, gay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapal tutulmasini saglamak,

s) Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

8.YETKILERI

a) Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

b) Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

c) Imza yetkisine sahip olmak,

d) Emrindeki yOnetici ve personele i$ verme, ydnlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

9.1S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan i ve iglemlere iligkin sunulmaya hazir,

kontrol edilmig her tirli yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
10.BiLGI KAYNAKLARI :
a) lsin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazili ve so6zIU emirler. Havale edilen iglemler, hazirlanan ¢aligmalar.
b) Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri.
c) Bilginin gekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlar, yiiz

ylze.
11.ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER: Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari ve tim birimler.
12.iLETi§iM §EKLi : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.
ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmis olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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