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Tasmir Isler Gorevlisinin gérev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini
saglamak,

2. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek,

3. Her tiirlii malzemenin depoya giris-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak,

4. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek,
kayit altia almak ve arsivlemek,

5. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek
Uzere olan malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak,

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

7. Tuketime verilen malzemelere TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak,
8. Ucer aylik tiiketim ¢ikis raporlarmin hazirlanmast,

9. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin girig kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak,
takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak,

10. Projelerden alinan tagmirlarin kayit ve iglemlerini yapmak. Gerektiginde ilgili birime
naklini yapmak,

11. Uygunluk onay islemlerini yapmak,




12. Dayanikli tagmirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak glncellemek,

13. Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlari
icin Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak,

14. Muayenesi veya kontrolii gereken tagmir malzemelerin tahlil ve kontroliinu takip etmek,
15. Muayenesi yapilamayan tasinirlarin gecici kabul islemlerini yapmak,

16. Tasmir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama isleminin
yapilmasimni saglamak,

17. Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, smif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
tagiirlar i¢in Dayanikli Tagimir listelerini olusturmak, ilgili Kisilere zimmetlenmesini
saglamak,

18. Her yilin ocak ay1 igerisinde oda listelerini hazirlamak, giincellemek,

19. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak,

20. Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak,

21. Tasinirlarm yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini
diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek,

22. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve
malzeme vermekten kaginmak,

23. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak,

24. Biit¢e hazirlanmasmda mali isler biirosu ile koordineli olarak ¢alismak,

25. Harcama cetvellerini mali isler biirosu ile esgiidiimlii olarak aylik takip etmek,

26. Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak,

27. Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek,

28. Fakultede, gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutmak,

29. Yazigmalar1 “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik”
ve “Aydin Adnan Menderes Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak
diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak, ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

30. Yapilan is ve islemlerde st yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak,




31. Mali isgler biirosunun bulunmadig1 zamanlarda iglerini yapmak,

32. Calisma ortaminda is sagligr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut
elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai disi saatlerde kapali
tutulmasini saglamak,

33. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alant itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.




