T.C.
KASTAMONU UNIiVERSITESI
MUHENDISLIK VE MiMARLIK FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU
BAGLI OLDUGU BiRiM Miihendislik ve Mimarlik Fakiiltesi Dekanhg
GOREVI Taginir Kayat Isleri

GOREVIN KISA TANIMI

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve mevzuat
Hikiimlerine gore mal giris-cikislarim yapmak ve mal hizmet alimlan ile
ilgili kayitlar1 tutmak. Alinan malzemenin kontrol edilerek depolanmasinin
saglamak. Yilsonu sayim islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Tasinir kayitlarini tutmak,

Satin alinan malin/malzemenin incelemesini yapan Muayene ve Kabul Komisyonunda iiye olarak bulunmak,
Kabul edilen malin/malzemenin tasinir kayitlarina gecirilmesini, diizenlenmesini ve diizenli bigimde
depolanmasim yapmak,

Demirbas kayitlarina gore demirbas esyanin numaralandirilmasini yapmak,

Thtiyac olan mal ve malzemelerin tasinir ¢ikis islemlerini yaparak ilgili birimlere veya ilgili kisilere teslimini
yapmak,

Demirbaslarin zimmet belgelerini hazirlamak,

Demirbasin bagka bir kuruma devriyle ilgili islemleri yapmak,

Fakiiltede iiretilen veya devir ya da bagis yoluyla gelen demirbaglarin, ederi belli olmayanlarin ederinin
belirlenmesi komisyonunda gorev almak ve tasinira kayit islemlerini yapmak,

Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donamim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara ddettirilmesine iliskin
komisyonda gorev almak,

Yilsonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimin yapan kurulda gorev almak
ve sayim ve Yilsonu islemlerini yapmak,

Kirilan veya kaybolan tasinirlarin hurdaya ayrilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

Olas! Yangina kars: gerekli 6nlemlerin alinmasim saglamak,

Tagsinirla ilgili periyodik araliklarda Fakiilte yonetime rapor vermek,

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakim vb.)
malzemelerinin ihtiyaclarinin tespit etmek.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim etmek.
Taginirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina iletmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.
Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak calismak.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek.

Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun gérevlerini yapmak.

Fakiilteye ait menkul ve gayrimenkul mallarin belirlenmesi ve isleme konulmasi islerini yiiriitmek.
Kurumun IP Telefonlarinin bakim- onarim ve giincellemesini yapmak

Idarenin (Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri) verdigi diger gérevleri yapmak.




