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Ust Birim : Mihendislik Fakultesi Dekanhgi
Birim : Fakulte Sekreterligi
Alt Birim : Destek Hizmetleri Birimi (Taginir Kayit isleri)
A- | Yurutulecek gorevler sunlardir:
1 Fakultemiz Tasinir Kayit Yetkilisi olarak;
2 Fakulteye alinan her turll tiketim ve demirbas malzemelerin depo giris ¢ikis iglemlerini mevzuata uygun
olarak yuritmek,
3 | Fakiilteye satin alinan mal/hizmete ait Tasinir islem Fisi diizenlemek,
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak,
4 tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tuketiimeyen ve kullanima veriimeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, ézellikleri
5 | nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig
olmak Uzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,
6 Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri duzenlemek ve tasinir
mal yénetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine géndermek.
7 | Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gérulen taginirlari ilgililere teslim etmek,
8 Ambarda calinma veya oladanistlii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek,
9 Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,
10 Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak Uzere tasinir
kontrol yetkilisine teslim etmek,
11 Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak,
12 Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak, ambarlarini devir ve teslim etmeden goérevlerinden ayrilmamak,
13 Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,
Fakulteye satin alinan taginirlari zimmet fisi karsiligr kullanima sunmak, zimmet listelerini hazirlamak ve
14 | guncellemek, oda, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar igin
Dayanikli Tasinir Listesi olugturmak,
15 Fakiltede ekonomik Omrind tamamlamis oldudu tespit edilen dayanikli tasinirlari Fakilte Hurda
Komisyonuna sunmak ve tasinir kayitlarindan disurtlmesi islemlerini yirttmek,
16 || Fakulte butgesi hazirlanmasi asamasinda gerekli bilgileri ilgililere sunmak,
17 | Fakulteye ait Ug aylik tiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak,
18 | Fakiiltemize ait Déner Sermaye is ve islemlerini yiiriitmek,
19 | Fakultemiz lisans 6grencilerinin staj islemleri sigorta giris-¢ikis islemlerini yiritmek,
A- | Yiiratulecek gorevler sunlardir:
20 | Gorevi ile ilgili her turli gizliligi mevzuata uygun olarak saglamak,
21 | Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
22 | Fakulte Sekreterligi Makaminin verecegi diger gorevleri yapmaktir.




