Cem OZDEMIR:TASINIR iISLEMLER SORUMLUSU

BAGLI OLDUGU YONETICi: FAKULTE SEKRETERI

OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN: MALI ISLER SORUMLUSU

NITELIK:

Kurumca belirlenen genel niteliklere sahip olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek,

GOREVLERI

e Onayr yapilan tiim alimlarin, eger tasinir belgeleri isteniyorsa, diizenlemek,
e Fakultenin taginirlarina iligkin tim giris ve ¢ikis islemlerini yapmak,

e Zimmet islemlerini diizenlemek,

e Yil sonu hesaplarint Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi Tasmir Konsolide

gorevlisine teslim etmek,

Kullanilamaz hale gelen ve taginir sistemden diisiilmesi gereken demirbas ve
malzemelerin diisiim islemlerini yapmak, Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin
tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

Ihtiyag olup, biten veya bitmek iizere olan malzemelerin temini icin bagli oldugu
Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasin ve arsivlenmesini saglar.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak;

Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya, makine, malzeme ve benzeri seylerin
kaydini tutmak, muhafaza etmek; bunlarin yangin, ¢iiriime, bozulma, akma gibi her tiirlii
tehlike ve zarardan korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma tedbirleri igin ilgililere
yazili olarak bilgi vermek.

Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak,

Ambara giren malzeme ve mallar1 tasnifli, tertipli ve iyi bir durumda muhafaza etmek,
Ambara giren ve (b) bendinde sayilan malzeme ve esyayi yetkililerin yazili emirlerine
dayanarak, belge karsiliginda ilgililere vermek,

Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallart muayene komisyonlarina muayene
ettirmek ve ambara girislerini diizenlemek,

Ambardan sevk edilecek mal ve malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

Ambar mizanlarini ¢gikarmak ve bunlarin muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda meydana gelen hasarlar i¢in gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayitlardan ¢ikarilacak veya imha edilecek malzeme ve esya i¢in gerekli
islemleri yaparak ayniyat memuruna vermek,

Saymanin ve diger yetkililerin verecekleri igleri yapmak.

Midirligiin gorev alani ile ilgili Fakiilte Sekreterinin verecegi diger isleri yapar.



YETKILERI:

e Yukanda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirlii arag, gereg, ve techizati kullanabilmek,

e Yonetimindeki personele is verme, yaptiklart isleri takip etmek, denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

SORUMLULUK:

e Gorevleri kapsamindaki faaliyetlerde, bagli oldugu Fakilte Sekreterine karsi
sorumludur.



