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GOREV TANIMI FORMU

BiRiM : TIP FAKULTESI DEKANLIGI
BiRIM YETKiLiSi : DEKAN

ALT BiRIM : TASINIR KAYIT

ALT BiRiM YETKiLisi : FAKULTE SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar

1. 233 Dayanikh Tasinirlar, 255 Demirbaslar gruplarina ait satin alinan tasinirlarda ve 150 Tuketim grubu malzemelerde Teklif ve
Onay Belgesi, Fatura, Muayene Raporu, Satin alma belgeleri tamamlandiktan sonra TIF duzenleyerek Tasinir Kayit yetkilisi
olarak kayita almak.

2. Bagis yoluyla edinilen tasinirlarda: Deger Tespit Komisyonu tarafindan diizenlenen tutanakla TiF duzenleyerek kayita almak.

3. Satin alinmasi gereken malzemelerin stok durumlari planlama ve satin alma tarafindan istenirse vermek, boylece fazla
malzeme alinmasini énlemek.

4. Kayita alinan bitin dayanikli taginirlan sicil numarasi ile barkotlamak veya barkotlamasini saglamak.

5. Kayita alinan Dayanikli Taginirlardan birimlerin ihtiyaci igin alinanlar, hemen o birimlerin mutemetlerine zimmet yaparak
vermek, diger malzemeleri depoya almak, sonradan birimlerin bu malzemelere ihtiyaci dogarsa, istek belgesi karsilig
zimmetleyerek vermek veya verilmesini saglamak.

6. 150 gurubu Tuketim Malzeme taleplerini malzeme istek belgeleri karsiliginda TiF duzenleyerek ilgili personellere vermek.

7. 150 grubu Tuketim Malzemelerine ait 3'er aylik dénemler halinde raporlari Univ. SGD Bagkanligina géndermek.

8. Kayittan Dusme Teklif ve Onay Tutanagl ile hurdaya ayirmak. Hurdaya ayrilan tasinirlar TIF dizenleyerek kayitiardan
¢ikarmak, HEK'e ayrilan bu malzemeler igin komisyon tutanagi duzenleyerek, kurum hurdaligina atilmak tzere ilgililere teslim
etmek veya bu islerin yapiimasini saglamak.

9. TM Yonetmeli§i geregince hazirlanan belgeleri, 6ngérilen tarihlerde Strateji Daire Bagkanlidina génderilmesini saglamak.

10. Yil sonlarin da genel sayim yapmak, ayrica birim mutemetlerinin gérevden ayrilmalar halinde, o birimde sayim yaparak yeni
mutemede zimmet fisi dlizenlemek veya bu isin yapiimasini saglamak.

11. Sayim sonucunda kayitsiz tespit edilen sayim fazlasi malzemeleri, Deder Tespit Komisyonu (bu komisyon harcama birimi
yetkilisinin onayi ile Taginir Kayit Yetkilisi ve isin uzmani dahil en az Ug kisiden olusur) tarafindan belirlenen deger Gzerinden
hazirlanan tutanaga istinaden TIF duzenleyerek kayita almak veya alinmasini temin etmek.

12. Bir yil iceren Tasinir Yénetim Hesabini olusturan 150 Tuketim malzemeleri, 2563 Dayanikli Tasinirlar, 256 Demirbaslar
Gruplarina ait tasinirlan iceren cetvellerin saymanlkg¢a hazirlanip Strateji Daire Bagkanligi'nin da onayindan sonra birer
nushalari ile hesabi olusturan diger belgeleri harcama yetkilisi adina Sayistay Baskanhdina zamani icinde géndererek o yilin
hesabini kapatmaktir.

13. Bu listede yer almadigi halde listede yer alan gérevlerin yapilmasi sirasinda gerekli olan diger gérevleri yapmak.

14. Stratejik Plan, Birim Faaliyet Raporu ve Butge hazirlik ¢alismalarinda is birligi yapmak ve ihtiyag duyulan igleri yapmak.

15. TUBITAK, BAP, SANTEZ tarafindan desteklenen ve yurttilen projeler kapsaminda sarf ve demirbas malzemeleri gérmek,
goéruldugune dair tutanak, muayene komisyonu tutanadi veya hizmet igleri kabul tutanagi dazenlemek. Bu belgeleri
Universitemiz BAP birimine ulastiriimasini saglamak ve sistem (KBS) tzerinden BAP birimi tarafindan atilan TIF'leri cekmek ve
ilgili Proje yurttuctlerine sistem (KBS) tzerinden sarf malzemeleri ¢ikis yapmak veya demirbaslari zimmet yapmak.

16. EBYS sistemini etkin kullanmak ve kurum ici giden yazismalari bu sistem tzerinde yapmak.

17. Dekanin ve Fakllte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yapmak.

ISLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve

A Kayith Belge e-belge /\

2 Talimat Sube Miidirii veya Ust Dlizey Amirler Yazilh / Sozli /?é/l}én \
YASAL DAYANAKLAR " & ALT BIRIM YETKILiSI KAy
- 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu {a : 'Mu,ra:tﬁ;§AHiNﬁg
- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu Q:LM *KrateriX
-2914 sayili Personel Kanunu Vet @ fé
-ilgili Kanun, Tizik, Yonetmelik ve A\ o A
Yénergeler. Bp W
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