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Gorevin Kisa Tanimi:

Fakdiltedeki her tiirlii taginir ve tasinmaz mal ve malzemelerinkaydi, kontrolii, muhafazasi, stok durumu vb ile ilgili
her tiirlii faaliyeti eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yo6netim Sistemine uygun olarak
yiiriitmektir.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

>

Tagimir Mal Yonetmeligi Kapsaminda Fakiilte'ye ait taginirlarin; onceki yildan devredenlerle birlikte yil
icinde almanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris ¢ikis kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi, ilgili birimlere
teslimi ve stok durumunun tespitini yapmak,

Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene komisyonunca muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak ve 6lcerek teslim aldirtmak,

Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulil
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen mal/malzemelerin ilgili birimlere/kisilere teslim etmek,

Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formunun imzalatilarak malzeme talep edilmesini
saglamak,

Depo sayimi ve stok kontrolii yapmak, amirleritarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlarr amirlerine bildirmek,

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

Sorumluluklarinda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeni ile meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

Depoda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 amirlerine bildirmek,
Depolari daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

Her sabah diizenli olarak depoya giderek, sicaklik, ses, koku, duman ve uyar1 lambalarini kontrol etmek.
Isi/nem takip ¢izelgelerini doldurmak, olumsuz olanlar1 amirlerine bildirmek,

Kisisel odalar, laboratuvarlar, koridorlar, siniflar gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin
Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmet ve demirbas is ve islemlerini yapmak,
zimmetlerin giincel tutulmasim saglamak,

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi ile Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigiine iletmek,
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Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydinin yapilarak zimmet fisini hazirlayarak takibini
yapmak,

Projelerden alinan taginirlarin kayit ve islemlerini yapmak,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak,
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve amirlerine sunmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardime1 olmak,

Tasinmaz mallarin envanterini ¢ikarmak ve takibini yapmak,

Ust birimdeki amirlerinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,
Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin iglemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, {ist makamlara hatali veya eksik islemleri
onaylatmaktan ka¢inmak,

Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,
Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

Birime teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden kullanilabilmesi
icin gereken sartlari hazirlamak,

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

Yapilan is ve islemlerde iist birimi bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,
Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu iist birime bildirmek,
Birimin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

Birime teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gore kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarma ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

Birimdeki ¢alisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlardan
uzak durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,

Fakiiltede disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alinan tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,

Caligmalarini uyum ve igbirligi i¢inde gerceklestirmek,

Anmirleri tarafindan verilen gérev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmektir.
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

>
>

Y

Unvan: Tasiir Kayit ve Kontrol personeli

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak,

Iyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek,
Iletisime acik ve hosgdriilii olmak,

En az 2 yillik yiiksekdgretim mezunu olmaktir.




