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BIiRIMI VETERINER FAKULTESI
AMIRI FAKULTE SEKRETERI
KADRO UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI
iS UNVANI TASINIR KAYIT VE KONTROL MEMURU
GOREV VE SORUMLULUKLARI
1. Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,

dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlarin sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

Tasimurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve
alimmasini saglamak,

Tagimur kayit ve kontrol iglemleri ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak,
Ambar sayim1 ve stok kontroliinii yapmak,

Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlart 6nleyici
tedbirleri almak,

Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

Birimlerin malzeme taleplerinin depo mevcudu oraninda karsilamak, eksik malzemeleri temini hususunda ilgili amire bilgi
vermek,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan
malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Yil sonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
Taginir islem figi diizenlemek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak,
Harcama biriminin ihtiyag planlamasinin yapilmasima yardimei olmak,

Ambarlarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak,

Ihtiyag duyulan zamanlarda verilen baska gorevleri vekaleten yiiriitmek.

HEK’e ayirma iglemlerini yapmak,
Fakiiltede taginirlarin oldugu depolari diizenlemek, depoya mal giris ¢ikislarini kontrol etmek, kayit tutmak,

Amirinin verecegi diger gorevleri yapmak.




GOREYV iCiN GEREKLIi BECERILER, NiTELIKLER

* En az lise veya dengi okul mezunu olmak,

* 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Muhasebe iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek ve konusuna hakim olmak,
* Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak,

iS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklar1 icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii 6deme emri belgesi, yazi,
bordro, banka listesi, onay, rapor.

BIiLGi KAYNAKLARI

Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi
yazilar, yonetmelik ve genelgeler, yazili ve sozlii emirler, havale
edilen islemler, hazirlanan ¢aligmalar,

Bilgilerin temin edilecegi yerler: Dekan Yardimcilari, B6lim Bagkani,
Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Boliim Sekreteri, 6gretim
elemanlari.

Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail,
afis, davet, yiiz yiize.

HAZIRLAYAN: KONTROL EDEN:
KALITE BiRiMi DEKAN YARD.

ONAYLAYAN:
DEKAN
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