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Gorev Tanim

Gorev Unvanm

Tasimir Kayit Hizmetleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yéneticileri

Dekan, Fakiilte Sekreteri

Astlan

Vekilet Eden

Fakiiltede Gorevli Genel Idari Hizmetler Smifi Personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Ilgili Mevzuat Cergevesinde, Birim Tagmir islemleri ile ilgili gorevleri yerine
getirmek.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

-Birime ait tiketim ve tasinir (demirbag) malzemelerinin takip ve kontroliinii
yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek,

-Birim tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek,

-Satin alman, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas
malzemelerini birim deposuna girisini saglamak,

-Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diigen malzemelerle ilgili
devir iglemleri ile kayit terkin islemlerini yiiriitmek,

-Kayit altinda bulunan tagmir (demirbas) malzemelerin tagmir numaralarinin
malzeme lizerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirilmasini saglamak,

-Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi veya
toplu zimmet islemlerini yapmak,

-Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasmir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak, imza alina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak,
-Birim depo sorumlusu olarak gorev yapmak,

-Kullanimda olmayan ve program fiizerinde depoda goriinen malzemelerle fiilen
depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini saglamak,
-Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik (gilinliik-haftalik-aylik-li¢ aylik-yillik
vb.) yapilmasi gereken iglemleri belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek,
-Tasinirlarin yilsonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek, imza
altina almmasmi saglamak ve bu belgelerin Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim etmek,

-Tasinir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini muhafaza edilmesi ve arsivlenmesini saglamak,

-Birim biitgesi hazirlik ¢aligmalarina katilmak,

-Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive
kaldirmak,

-Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini onlemek,

-Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge ve
malzeme vermemek,

-Ust yoneticiler tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

-Yapilan is ve igslemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda
gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

-Tasinir Kayit Hizmetleri Gorevlisi, gorevleri ve yaptig1 tiim is/islemlerden dolay1
amirlerine karsi sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimint okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Tasimir Kayit Yetkilisi

ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri




