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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

Tasmnir istek Belgesi hazirlamak,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini incelemek,

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydin1 yapmak,

Depodan malzeme ¢ikisini yapmak (Demirbag-sarf)

Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlariin hazirlanmasi,

Satin alinan tasinirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi i¢in komisyona
gondermek ve Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlart itibariyla Tasmir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara
alinmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini hazirlayarak takibini
yapmak, 9. Projelerden alinan taginirlarin kayit ve iglemlerini yapmak,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini ilgili mevzuat ve talimatlara gore
yiuriitmek,

. Uygunluk onay islemlerini yapmak,
12.
13.

Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsilig1 kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak giincellemek,
Demirbag malzemelerinin Kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari i¢in Y&netmelik
usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak,

Hibe yoluyla gelen bedelsiz taginirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmasi i¢in Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek,

Muayenesi yapilamayan taginirlarin gecici kabul islemlerini yapmak,

Tasinir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama isleminin yapilmasi,
Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in
Dayanikli Taginir listelerini olusturmak,

Her yilin ocak ay1 icerisinde oda listelerinin hazirlanmasi,

Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak,
Harcama Birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak,

Yilsonu saymm tutanagini hazirlamak,

Mali yilsonunda Taginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak,




23. Mali yilsonunda evraklar tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,
24. Bagli oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

O Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur.




BiLGi KAYNAKLARI

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi
Tasinir Mal Yonetmeligi

Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

I

Kamu Zararlarina iligskin usul ve esaslar

Gorev Tanimini

Hazirlayan: Onaylayan:
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Nezihe ER Prof. Dr. Omer ADIGUZEL

Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ahmet ERTURAL / Bilgisayar Isletmeni
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GOREV VE SORUMLULUKLARI

Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

Tasinir Istek Belgesi hazirlamak,

Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini incelemek,

Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,

Depodan malzeme ¢ikisini1 yapmak (Demirbag-sarf)

Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi,

Satin alinan taginirlar i¢in, teslim alindiktan sonra, malzemenin muayenesinin yapilmasi i¢in komisyona
gondermek ve Tasinir Kod Listesindeki hesap kodlari itibarryla Tagmir Islem Fisi diizenlenerek kayitlara
alinmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,

Fakiilteye gelen Devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini hazirlayarak takibini
yapmak, 9. Projelerden alinan taginirlarin kayit ve islemlerini yapmalk,

Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini ilgili mevzuat ve talimatlara gére
yiriitmek,

Uygunluk onay islemlerini yapmak,

Dayanikli tagiirlar1 zimmet fisi karsilig1 kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak giincellemek,
Demirbas malzemelerinin Kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmast durumlari i¢in Y 6netmelik
usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak,

Hibe yoluyla gelen bedelsiz taginirlarin tespitinin yapilarak kayitlara alinmasi igin Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek,

Muayenesi yapilamayan taginirlarin gecici kabul islemlerini yapmak,

Taginir sisteminde kayith bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama isleminin yapilmast,
Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar i¢in
Dayanikli Taginir listelerini olusturmak,

Her yilin ocak ayi1 igerisinde oda listelerinin hazirlanmasi,

Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak,
Harcama Birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak,

Yilsonu sayim tutanagini hazirlamak,

Mali yilsonunda Taginir sayim ve dokiim cetvellerini hazirlamak,




23. Mali yilsonunda evraklar tasnif edip, dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,
24. Bagli oldugu list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

O Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur.
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Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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