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Birim Ad1

Yasam ve Doga Bilimleri Fakiiltesi

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan/ Fakiilte Sekreteri

Gorev Alam

Tasmir Kayit islemlerinde gerekli tiim faaliyetlerin yiiriitiilmesi amaciyla gereken
caligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

eTagmirlarin giris ve cikiglarina iligkin kayitlar1 tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenler ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

e Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim alir. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim alir, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin TKY'S programu ile giris, ¢ikis,
demirbag ve malzeme takibini yapar.

e Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirir, korunmasi igin gerekli tedbirleri alir/alinmasini saglar.

e Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen tasinirlari harcama yetkilisine bildirir.

o Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar
veya yaptirir.

e Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.
o Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

e Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal ve tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklar tespit eder ve ilgili birimlere bildirir.

e Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmaz.
e Devlet Malzeme Ofisi’nden yapilan tiim alimlarm organizasyonu ve takibini yapar.

e Bilimsel Arastirma Projelerinden alinan demirbas ve tiikketim malzemelerinin giris ve
¢ikiglarini yapar.

oTiim malzeme bagislarinin kontrol ve kaydini yapar.
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e Idari Mali Isler Daire Bagskanlig1 tarafindan alinan malzeme ve mallarin kontrol ve kayit
islemlerini yapar.

eYukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
YetKileri 1. Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergceklestirme yetkisine sahip
olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg¢ ve malzemeyi kullanabilmek,

1. 2547 Sayilh YOK Kanunu,
Yasal Dayanak 2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
3. Tasinir Mal Yonetmeligi
4. Gorev tanimu 1ile ilgili Kanun ve Yonetmelikler
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

Yetkinlik 2. En az yiiksekokul veya lisans mezunu olmak.

(Aranan 3. Muhasebe islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Nitelikler)
4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tanimin1 Hazirlayan: Onaylayan:
Ayse HIZAR Prof. Dr. Alaattin SEN
Fakiilte Sekreteri Dekan

Bu dokiimanlarda aciklanan gdrev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2022

Adi-Soyadi : Murat KILICOGLU Imza :
Unvani : Bilgisayar Isletmeni
Adi-Soyad1 : Ismail OZTURK Imza :

Unvani : Bilgisayar Isletmeni




