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Bagh Oldugu Birim . |FAKULTE SEKTERLIGI
Alt Birimin Adi . | Tasmir Kayit ve Kontrol
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Tasmmir Kayit ve Kontrol

Gorevin Kisa Tanim :

Kurumdaki taginir ve taginmazlarin kayit altina alinmasii takibi ve zimmet islemleri

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler :

Tiiketim ve demirbas (e8itim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili islemleri
takip etmek.

Fakiiltenin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.
Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

Tasiir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina
almak ve arsivlemek.

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep edilmesini
saglamak.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.
Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.
Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet figini hazirlamak, takibini
ve birimlere dagitilmasini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerin tespitini yapmak. Deger tespit komisyonuna bildirmek.
Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, siif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in
Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek.

Tasmirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi
Bagkanligina bildirmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini
onlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme
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vermemek.
- Odalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak.

- Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

- EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip emek ve sonuglandirmak.
- Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

- Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklamak.

- Calisma ortaminda is saghgi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli
aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist saatlerde kapali tutulmasinm
saglamak.

- Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
- Hizmet i¢in gerekli ara¢ ve gerecin korunmasini saglamak.
- Mesai imza ¢izelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

- Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde calismaya gayret
etmek.

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri :

1- Memur
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