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Demirbag ve diger malzemelerin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve mevzuat
Hiikiimlerine gore mal giris-cikislarini yapmak ve mal hizmet alimlari ile
ilgili kayitlar1 tutmak. Alinan malzemenin kontrol edilerek depolanmasinin
saglamak. Y1ilsonu sayim iglemlerini yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

e Tasmir kayitlarini tutmak,

« Satin alinan malin/malzemenin incelemesini yapan Muayene ve Kabul Komisyonunda tiye olarak bulunmak,

« Kabul edilen malin/malzemenin taginir kayitlarina gegirilmesini, diizenlenmesini ve diizenli bigimde
depolanmasini yapmak,

*  Demirbas kayitlarina gore demirbas esyanin numaralandirilmasini yapmak,

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

*  Demirbaglarin zimmet belgelerini hazirlamak,

*  Demirbagin bagka bir kuruma devriyle ilgili islemleri yapmak,

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

* Kirlan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara ddettirilmesine iliskin
komisyonda gorev almak,

*  Yilsonunda demirbas esya ve donatim malzemeleri ile tiiketim mallarinin sayimini yapan Kurulda gérev almak
ve sayim ve Yilsonu islemlerini yapmak,

* Kirlan veya kaybolan taginirlarin hurdaya ayrilmasi ile ilgili islemleri yapmak,

*  Olas1 Yangina kars1 gerekli onlemlerin alinmasini saglamak,

»  Tagmrlailgili 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 tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

*  Satin alinan tiiketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim etmek.

*  Tagmrlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina iletmek.

*  Tagmr iglem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

*  Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna bildirmek.

*  Yatinm ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢aligmak.

»  Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip etmek.

*  Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

*  Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak.

»  Fakiilteye ait menkul ve gayrimenkul mallarin belirlenmesi ve igleme konulmast iglerini yiiriitmek.

*  Kurumun IP Telefonlarinin bakim- onarim ve giincellemesini yapmak

 Idarenin (Dekan, Dekan Yardimecilari ve Fakiilte Sekreteri) verdigi diger gorevleri yapmak.




