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Astlari -

Bu gorev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlar Tebligi
ile Kamu idarelerinde i¢c kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi

kapsaminda hazirlanmis olup, 2023 yilinda giincellenmistir.

Gorevin Tanimi

Fakiltedeki gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve gorevi kapsamindaki mevzuata
uygun olarak yiritilmesi amaciyla mali islemleri yapar.

Birimin Goérevi ve Sorumluluklari

1. Tasinir islem fisinin, muayene raporunun hazirlanmasi, satin alinan Urinin firmadan
teslimalinarak ambara yerlestirip, ilgili birime teslim islemlerini saglamak.
2. Fakiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.
3. Muayenesi ve /veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolinu takip eder.
4. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak icin ambar memuruna
teslimeder.
5. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerinin yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
GelistirmeDairesi Baskanlgina iletir.
6. Tasinir islem fisi, zimmet fisi sayim tutanag vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
7. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir. Kayitlardan disirip tutanaklarla hurdaya ayrilmasini saglar.
8. Ambarda bulunan malzemelerin tasnifi ve korunmasini saglar.
9. EBYS lizerinden gonderilen ve cevabi beklenen yazilarin siresi icerisinde cevaplari gelip
gelmediginin takibini yapar,
10. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir yénetim hesap cetvellerini olusturmak.
11. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerinin yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
GelistirmeDairesi Baskanligina iletir.
12. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli Makine—Techizat, arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Yoneticisi
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
Aranan Nitelikler
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1. 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu ile Kamu Kurum ve Kuruluslarina Calistirilacak
Daimi/Belirsiz Siireli isci Usul ve Esaslarina yeterlilik saglamak,

2. Gerekli mevzuat bilgisine ve mesleki yeterlilige sahip olmak,

3. En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Sorumluluklari
Tasinir Mal Kayit Personeli, yukarida yazili olan bitin bu goérevleri kanunlara ve ydnetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken, Dekanlik Makami ve Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

PROF. DR. ONUR KOKSAL
DEKAN

ONAYLAYAN
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