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BiRiMI Spor Bilimleri Fakiiltesi
GOREV ADI Tasinir Kayit Kontrol Birimi Islemleri Gorevlisi
AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan

SORUMLULUK ALANI

Fakiilteye bagli tiim birimlere demirbas ve kirtasiye malzemelerin
dagitimini ve malzemelerin giris- ¢ikis islemlerini saglamak.

YERINE GOREVLENDIRILECEK KiSi | Gorevlendirilen Personel

GOREV AMACI Fakiiltenin demirbas ve kirtasiye malzemelerin ilgili birimlere

dagitimim diizgiin ve talimatlara gore yiiriitiilmesini saglamak.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

Taginir ile ilgili yazismalar1 yapmak, tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenleyerek
ilgili birimlere iletilmesi islemlerini yiirtitmek,

Tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek, tliketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Ambar sayimini ve stok kontrollini yapmak, asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar: harcama
yetkilisine bildirmek,

EKAP sistemi is ve islemelerinin yapilmast,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve kayitlarini tuttugu
taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

Ustleri tarafindan verilecek Fakltenin gorev alani ile ilgili diger gorevleri yerine getirmek,

Kanun ve yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda belirtilen diger faaliyetleri yerine getirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, Universitenin etik kurallarina uymak,

Gorevi ile ilgili stirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde kalite
hedefleri ve prosedurlerine uygun olarak yiritmek,

Yukarida yazili olan bittin bu gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bagh
bulundugu yoéneticilere karsi sorumludur.

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Tasmir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri ve Dekana kars1 sorumludur.

YETKILERI

e  Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




