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Temel 19 ve Sorumluluklar
1. 253 Dayantklt Tagtntrlar, 255 Demirbaglar gruplarrna ait satrn ahnan tagrnrrlarda ve 150 TUketim grubu malzemelerde Teklif ve

Onay Belgesi, Fatura, Muayene Raporu, Satrn alma belgeleri tamamlandrKan sonra TiF duzenleyerek Tagrnrr Kayrt yetkilisi
olarak kayrta almak

2, Bagtg yoluyla edinilen tagtntrlarda. Deger Tespit Komisyonu taraflndan duzenlenen tutanakla TiF duzenleyerek kayrta almak.
3. Sattn altnmast gereken malzemelerin stok durumlarr planlama ve satrn alma tarafrndan istenirse vermek, boylece fazla

malzeme alrnmasrnr 6nlemek.
4. Kaylta altnan bUtun dayanrklt tagtntrlan sicil numarasr ile barkotlamak veya barkotlamasrnr sa$lamak.
5. Kaytta altnan Dayantklt Tagtntrlardan birimlerin ihtiyacr igin alrnanlan, hemen o birimlerin mutemetlerine zimmet yaparai

vermek, di$er malzemeleri depoya almak, sonradan birimlerin bu malzemelere ihtiyacr do$arsa, istek belgesi kargrlrgr
zimmetleyerek vermek veya verilmesini sa$lamak.

6. 150 gurubu TUketim Malzeme taleplerini malzeme istek belgeleri kargrlrgrnda TiF duzenleyerek ilgili personellere vermek.
7. 150 grubu T0ketim Malzemelerine ait 3'er ayltk donemler halinde raporlarr Univ. SGD Bagkanh!rna gondermek.
8. Kayrttan Dugme Teklif ve Onay Tutana$r ile hurdaya ayrrmak. Hurdaya ayrilan tagrnrrlarr TIF d0zenleyerek kayrtlardan

qtkarmak, HEK'e ayrtlan bu malzemeler igin komisyon tutana$r duzenleyerek, kurum hurdalr{rna atrlmak Uzere ilgililere teslim
etmek veya bu iglerin yaprlmasrnt sa$lamak.

9. TM Ydnetmeligi geregince haztrlanan belgeleri, ongorUlen tarihlerde Strateji Daire Bagkanlrgrna gonderilmesini saglamak.
10. Ytl sonlarrn da genel sayrm yapmak, ayrrca birim mutemetlerinin gcirevden ayrrlmalarr halinde, o birimde sayrm yaparak yeni

mutemede zimmet figi d0zenlemek veya bu igin yaprlmaslnl sa!lamak.
11. Sayrm sonucunda kayrtsrz tespit edilen sayrm fazlasr malzemeleri, De$er Tespit Komisyonu (bu komisyon harcama birimi

yetkilisinin onayr ile Tagrnrr Kayrt Yetkilisi ve igin uzmanr dahil en az Ug kigiden olugur) tarafrndan belirlenen de$er uzerinden
hazrrlanan tutana$a istinaden TiF duzenleyerek kayrta almak veya alrnmasrnr temin etmek.

12. Air yrh igeren Tagrnrr Yonetim Hesabrnr olugturan 150 TUketim malzemeleri, 253 Dayanrkh Tagrnrrlar, 255 Demirbaglar
Gruplarrna ait tagrnrrlarr igeren cetvellerin saymanhkga hazrrlanrp Strateji Daire Bagkanlr$r'nrn da onayrndan sonra birer
nUshalarr ile hesabr olugturan diger belgeleri harcama yetkilisi adrna Sayrgtay Bagkanlrgrna zamail iginde gdndererek o yrlrn
hesabrnr kaoatmaKrr.

13. Bu listede yer almadrgr halde listede yer alan gorevlerin yaprlmasr srrasrnda gerekli olan diger gorevleri yapmak.

14. Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporu ve BUtQe hazrrlrk galrgmalarrnda i9 birli$i yapmak ve ihtiyag duyulan igleri yapmak.

15. TUB|TAK, BAP, SANTEZ tarafrndan desteklenen ve y0r0tUlen projeler kapsamrnda sarf ve demirbag malzemeleri gormek,
gorUldUgUne dair tutanak, muayene komisyonu tutana!r veya hizmet igleri kabul tutana$r dUzenlemek. Bu belgeleri
Universitemiz BAP birimine ulagtrrrlmasrnr sa!lamak ve sistem (KBS) Uzertnden BAP birimi taraftndan attlan TIF'leri gekmek ve
ilgili Proje yUrUtUcUlerine sistem (KBS) Uzerinden sarf malzemeleri grkrg yapmak veya demirbaglart zimmet yapmak.

16. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum igi giden yazrgmalarr bu sistem Uzerinde yapmak.

17. Dekanrn ve FakUlte Sekreterinin verece$i diger gorevleri yapmak.
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