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Universitemiz {ist yonetimi ve Fakiilte Dekanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Tagmir Kayit Yetkilisi tiim islemlerini etkinlik ve verimlilik ilkelerine gore yiiriitiilmesi ve
sonuclandirilmasi.
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Gorevli personel ilgili mevzuatlar bilir, 6grenir ve degisiklikleri takip eder.
UDOS ve otomasyon sistemleri gibi bilisim sistemlerini kisiye agilan yetkiler dahilinde kullanir.
UDOS yazisma sisteminden gelen ve giden evraklarin takibini ve yazismalarini yapar.

Tagimurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlarini tutar, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenler ve
taginir yonetim hesap cetvellerini olusturur.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirir.

Taginir mallarin dl¢iilerek ve sayilarak teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesini saglar.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimet olur.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve
yaptirir.

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenler, kayit altina alir
ve arsivler.Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme talep
edilmesini saglar.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglar.

Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulunacak sekilde diizenler.Tiiketime verilen
malzemelerin

TIF’ini diizenleyerek ¢ikis kaydini yapar ve iiger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlar.
Taginir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerin barkotlama iglemini yapar.

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin Dayanikli Taginir listelerini olusturur, ilgili kisilere zimmetler.

Taginirlarin, yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmast
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

Kullanimdan diisen demirbag malzemelerin tespitini yapar.

Fakiilteden ayrilan personelin lizerindeki zimmetli demirbaglari teslim aldiktan sonra ilisik kesme
evrakini imzalar.

Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji Dairesi
Baskanligina bildirir.

Birime ait resmi belge ve bilgileri dosyalama mevzuatina gore dosyalar, muhafaza eder, arsiv
yonetmeligine gore tasnifini yapar ve yil sonunda argiv sorumlusuna zimmet karsiliginda teslim
eder.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 talimatlarina uyar, gerekli olmas1 halinde kisisel koruyucu donanimini
kullanir.

Caligma ortaminda tehlikeye sebep verebilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinasi gibi cihazlardan uzak
durmak, ofis ortamini terk ederken bilgisayar yazici gibi elektrige baglh elektronik aletleri kontrol
eder ve kapi/pencerelerin kapatilmasina dikkat eder,

Fakiiltenin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanir, savurganliktan kaginir.

Giinliik devam ¢izelgesini imzalar ve kilik-kiyafet yonetmeligine uyar,

Bu form;.26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari teblig ile kamu idarelerinde I¢ Kontrol Sisteminin
olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda hazirlanmustir.
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> Belirlenen etik kurallara uyar, i¢ kontrol ve kalite ¢alismalarini destekler ve katilir.
.. . » Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilir, gizlilige riayet eder ve buna gore hareket eder.
GOREV YETKI VE ) - - o . . e @ . . o o
SORUMLULUKLAR » Yonetim tarafindan verilecek benzer nitelikli diger gorevleri yerine getirir.
» Calisanlar kendisine verilen gorevleri zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
» Dekan

UST YONETICILER » Dekan Yardimcilari
» Fakilte Sekreteri
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