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Birim

Hukuk Fakdltesi

Alt Birim

Gorev Unvani

Tasinir kayit kontrol yetkilisi

Bagh Oldugu Birim
Yoéneticisi

Fakilte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

-Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilan cins ve niteliklerine gére
sayarak teslim almak, dogrudan tlketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmek.

-Muayene ve kabul igslemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
kabull yapiimadan kullanima verilmesine engel olmak.

-Taginirlarin giris ve c¢ikisina iligkin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek.

-Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gérilen taginirlar ilgililere teslim etmek. Taginirlarin
yangina, Islanmaya, bozulmaya calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

- Sayim ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari
bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak. Kayitlarini tuttugu
tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

-Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kayip ve zararlar dnleyici tedbirler almak ve harcama yetkilisine bildirmek.

-Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak. Depolarin temiz
ve dizenli olmasini saglamak.

-Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak. Birimler ve ¢alisma odalarinda
bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak demirbas listesini odalara asmak.

-Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gdsterilen yere tutanakla teslim
edilmesini saglamak. -
Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas egyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonrailgili birimlere gdnderilmesini saglamak. Zaman ¢izelgesine ve kilk-
kiyafet ydnetmeligime uymak.

-Birim ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

-Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakdlte Sekreterinin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge
verilmesini dnlemek.

-Dekan, Dekan Yardimcilari ve Fakulte Sekreteri tarafindan verilecek diger igleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

-Tasinir Mal Yénetmeligi'ne, resmi yazisma kurallarina ve ambar ydnetimi prosedirlerine hakim
olmak; giris-¢ikis kayitlari, hesap cetvelleri ve yil sonu islemlerini yurutebilmek igin ilgili bilgisayar
yazihimlarini (TKYS - Tasinir Kayit ve Yénetim Sistemi vb.) etkin kullanabilmek.

-Kuruma ait demirbas ve tlketim malzemelerinin tasnifi, hatasiz zimmetlenmesi, ambar sayimlari
ve stok kontroll gibi titizlik gerektiren islemleri ylritebilecek dizeyde organizasyon ve takip
becerisine sahip olmak.

-Devlet malini koruma bilinciyle hareket etmek; depolari yangin, su baskini, hirsizlik gibi risklere
kars! glivence altina alacak proaktif tedbirleri alabilmek ve devir teslim kurallarina harfiyen uymak.
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-Harcama yetkilisine sunulacak raporlari hazirlamak, fakulte birimlerinin malzeme ihtiyag
planlamasina yardimci olmak ve personelden gelen talepleri stok mevcuduna gére koordine
edebilmek igin etkili planlama ve iletisim yetenegine sahip olmak
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