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Gorev Alam

Tasinir Kayit Kontrol -Satin Alma — Tahakkuk konularinda gerekli tiim faaliyetlerin
yuriitiilmesi amaciyla gereken caligsmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1.Demirbag ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine gére ambar ve kullanicilara girisini, ¢ikigini yapmak,

2.Birimler ve c¢alisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini
alarak, TKYS’ne kaydetmek. Ofislerde ve laboratuvarlarda bulunan demirbaslarin
listesini asmak,

3.Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk,
tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin
demirbag kayitlarindan diisiilmesi, imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla
teslimini saglamak,

4.Birimlere ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline
geemesini onlemek, Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere malzeme,
bilgi ve belge vermekten kacinmak,

5.Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da
bitmek {izere olan malzemenin satin alinmasi i¢in amirlerine diizenli olarak bilgi

vermek, onlar1 uyarmak,

6.0dalarda veya Laboratuvarlarda bulunan demirbas egsyanin numaralandirilmasini ve
kullanicilara zimmetlenmesini saglamak,

7.Birimlerin taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun i¢in
gerekli onlemleri almak,

8.Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,
9.Depolarda satin alinmasina ragmen, ¢ok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna
karsilik biiylik talep géren malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada
amirlerine bilgi vermek,

10.Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

11.Depolarin giivenligini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak,

MIMARLIK FAKULTESI DEKANLIGI




I n Dokiiman No
m MALI ISLER PERSONELI z:vrl“;y':f; 0“ Tar —
AGU COREVTANIMI Revizyon Tarihi .20
Sayfa No Sayfa2/3

12.Depolarla ilgili kayitlart usuliine uygun olarak tutmak,

13.Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek, teslim almak, tasnif ederek, 6zelliklerine
gore depoda ayrilan yerlerine yerlestirilmesini saglamak,

14. Yilsonunda sayim islemlerini yaparak, ayniyat hesabini ilgili yerlere gonderir.
15. Fakiiltenin Tasmir Kayit Yetkilisi olarak gorev yapmak,

16.Fakiiltenin muhasebe servisini ilgilendiren tiim konularda gelen ve giden evraklarin
takibini yapmak,

17.Tim personelin belgelerini kontrol ettikten sonra gegici veya siirekli gorev yollugu
harcirahlarini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir

18.Fakiiltenin 6demelerine iliskin tahakkuklarin hazirlanmasini saglamak,

19.0demeleri ile ilgili olarak yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigmi kontrol
etmek,

20.Giderlerin biitgedeki tertiplere, kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun
olmasini saglamak,

21.Biitiin islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,

22.0deme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamam
olmasini saglar ve 6deme emri belgesini diizenlemek,

23.Birim dosyalama iglemlerinin yapilmasi, arsive devredilecek malzemelerin
teslimini saglamak,

24 Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak,

25.Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

Yetkileri 1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip
olmak,
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

2547 Sayili YOK Kanunu,

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Gorev tanimu ile ilgili Kanun ve Yo6netmelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip

Yetkinlik olmak.
En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.

Yasal Dayanak

s

g

(Aranan
Nitelikler) 3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli iy deneyimine sahip

olmak.
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Gorev Tanimimm1 Hazirlayan: Onaylayan:
Dilek SENER NAR Prof. Dr. ihsan SABUNCUOGLU
Fakiilte Sekreter V. Dekan Uhde

Bu dokiimanlarda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ..../..../2017

Adi-Soyadi : Nedret ELDEM
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
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