TASINIR KAYIT YETKILiSi
T.C. Aydin Adnan Menderes Gérev Tanimi

Universite§i‘Nazilli lk't.isad‘i ve Idari ik Yaym Tarihi:
Bilimler Fakiiltesi

Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Ust Yonetici(ler):| Dekan

Gorev:|Tasimr Giris-Cikis ve Zimmet islemleri

Egitim Diizeyi: |Lisans

Personel:|Semih KONUKSEVER

Yardimeci Personel: |-

Temel Yeterlikleri

[J Giivenilir olma.

[J Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
[] Bilgisayart iyi kullanabilme.

[] Tertipli ve diizenli olma.

[ Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.

[1 Matematiksel kabiliyet.

Gorev ve Sorumluluklar

[J Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini ytiriitmek.

[J Taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

[J Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

[J Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

[J Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlart
ilgililere teslim etmek.

[ Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

[J Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

[J Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

[J Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

[1 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

[] Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
[J Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbag malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

[J Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

[J Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimei olmak.

[ Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

[J Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1
korunmast i¢in gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her tiirlii
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

[ Fakiilte Sekreterinin ve Dekanin gérev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

L] Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay: Fakiilte Sekreterine ve Dekana karst sorumludur.
Okunmasy/Bilinmesi gereken Kanun/Yonetmelik/Yonerge vb.

[1 5018 Say1l1 Kamu Mali Yo6netimi ve kontrol Kanunu

[J Taginir Mal Yonetmeligi

[] Kamu Zararlarina iligkin usul ve esaslar

[ Sifir Atik Yonetmeligi

[1 657 Sayili Devlet memurlart kanunu

Gorevli personel Yardimct Personel(ler)* Birim Amiri

Semih KONUKSEVER Prof.Dr. Osman PEKER
Imza: Imza: Imza:

*Garevli personelin izinli/raporlu vb. herhangi bir nedenle kurumda bulunmadig: durumlarda sorumlu personeli
ifade eder.







