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A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Tagmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, Daire Bagkanligma ait tasmir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanim
ile yonetim hesabinmn verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Baskanhgma alman demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine goére depo ve kullanicilara giris ¢ikismi yapmak.

Mal ve hizmet alimlart ile ilgili kayitlari tutmak.

Alman malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yilsonunda sayim islemlerini
yaparak ilgili yerlere géndermek.

Harcama birimince edinilen tagmirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlart
sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarm kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tagmirlarn giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tagmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlan ilgililere teslim etmek.

Kaybolma, fire, calmma, devir vb. durumlar i¢in kayitlardan diigme isleminiyapmak.

Depoda calmma veya olaganiistii nedenlerden dolay:r meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

Depo saymuni ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altna diigen tagmnirlart harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tasmirlarn bulunduklart yerde kontrol etmek, saymlarmni yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasmm yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarmi tuttugu tagmirlarin yonetim hesabmni hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tasmnir iglemleriyle ilgili belgeleri hazwlamak ve ilgili kigilere imzalatmak, imzalatilan fisleri ¢ikis
dosyasma takmak.

Giinliik depo kontrolii yapmak.

Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere ¢ikiglarini saglamak.

Daire Bagkanhgmmn tagmirlarmi diizenlemek ve hazirlamak.

Daire Baskanligma alman malzemelerin girislerini ¢ikiglarmi yapmak, sene sonu cetvellerini
hazirlamak.

Tasmirlarn yangm, islanma, bozulma, ¢almmavb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alnmasmni saglamak.

Depo sayimm ve stok kontroliinii yapmak.




Depolarm temiz ve diizenli olmasmni saglamak.

Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan goérevinden ayrilmamak.

Iade edilen demirbas malzemeyi almak; bozuk, tamiri miimkiin olmayanlan kayitlardan silmek, hurdaya
ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim etmek.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altma almak.

Depo demirbag saymu yapmak ve demirbas listeleri diizenlemek.

Depo tiiketim malzemelerinin sayimini yapmak ve yapilan saymmlart depo defteriyle karsilastirmak.
Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlan ilgililere teslim etmek.

Memur, depoya iliskin her tiirlii yetkiye ve Tagmir Otomasyon Programini kullanma yetkisine sahiptir.
Memur, sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallart korumak, saklamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag1 esaslara gore yardime1 olmak.

Baglh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Tagmmr Kayit ve Kontrol Birimi Sefine, Tasmnir Kayit ve
Kontrol Birimi Sube Miidiiriine, Daire Bagkanma, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.




