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Birim Adi: Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi
Gorev Adr: Taginir Kayit Memuru

Sorumluluk Alani:

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Gorev Tanimi:

Bulundugu birimdeki gerekli tiim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiikketim ve demirbag
malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar

Alt Birim:

Gorev/Is Unvam:

Gorev

Birim Yetkilisi:

Fakiilte Sekreterligi

Gorev Devri:

TEMEL IS VE SORUMLULUK

Her egitim 6gretim yil1 baginda akademik ve idari personelin ve birimlerin Fakiilte Sekreteri ile koordineli bir

sekilde tiiketim ihtiyaclarinin karsilanmasini saglayarak ilgilisine teslim etmek
Edinilen taginirlarin, Taginir Mal Y6netmeligine uygun olarak muayene ve kabuliinii yaparak depoda muhafazasini
ve ilgili yerlere teslimatin1 gergeklestirilmesini saglamak,

Tasinirlarin giris-¢ikis islemlerini yapmak ve hesap cetvellerini zamaninda ve usuliine uygun olarak hazirlayarak
konsolide yetkilisine sunulmasini saglamak,

Tasinirlarin kayitlara uygunlugu ile yonetim hesabini hazirlanmasim saglayarak Dekana sunmak,

Demirbas kayitlarim diizenli olarak gilincellenmesini saglamak,

Fakiiltenin biitge galismalarina ve I¢ Kontrol Eylem Plani galigmalarin yiiriitiilmesinde Tahakkuk Sefine destek
saglamak,

Demirbas kayitlarina gére demirbas esyanin numaralandirilmasini yapmak.

Dayanikli taginirlar: zimmet fisi karsiligi kullamima vermek, zimmet belgelerini hazirlamak ve listelerini odalarina
asmak.

Demirbas esyanin satis1 veya yok edilmesi ile bagka bir kuruma devriyle ilgili islemleri yapmak.

Devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan ederi belli olmayanlarin ederinin belirlenmesi ve ayniyata
kazandirilmasi iglemlerini yapmak.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara ddettirilmesine iliskin|
islemleri yapmak.

Is ve islemlerin yiiriitiilmesinde i¢ Kontrol Eylem Plamna uygun hareket etmek,
Fakiilte Sekreterinin ve Dekanlik Makaminin verecegi diger gorevleri yiiriitmek
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GOREV YETKILERIi

e Birimlerin tilketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini saglamal

Tiiketim ve demirbas malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemleri takip etmek.

Her tiirlii malzemenin depoya girig-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.
Tagimir islem figi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek,
kayit altina almak ve arsivlemek.

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek lizer
olan malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olma

BECERI GEREKSINIMLERI
e MS Office programlarini bilmek.
e Bilgisayar ve ek donanimlar (yazici vb.) etkin kullanabilmek
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