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GOREV TANIMI FORMU
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 i$ VE SORUMLULUKLAR

Birimin envanterinde bulunan taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak,

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tagimurlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak,

Depodan c¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 gergeklestirme gorevlisine
bildirmek,

Depo sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar gergeklestirme goérevlisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

Birimin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve gerceklestirme gorevlisine sunmak,
Gorevden ayrilmasi durumunda sorumlulugu déhilinde bulunan envanteri devir ve teslim etmek,

Birimin tiiketim malzemesi ¢ikislarini 3’er aylik donemler halinde her donem sonunda Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina gondermek,

Tiiketim malzemesi harig, satin alma disindaki tiim giris (devir, tahsis, bagis, hurdaya ayirma vb.) islemleri
ile ¢ikis islemlerinin yasal siiresi igerisinde ve yilsonunda Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek,
Her yilsonunda, Aralik ay1 icerisinde ambar adreslerini ve diger bilgileri Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina géndermek,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gérevleri yapmaktir.

Taginir Kayit Yetkilisi Fakiilte Sekreteri ve Dekana kargi sorumludur.

YETKILERI

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




