SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Yaym Tarihi: | 28/05/2024

SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI Revizyon No: | 00
DEKANLIGI o Revizyon
TASINIR KAYIT KONTROL BIRIMI Tarihi:
GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI
BIiRIM ADI Tasinir Kayit Kontrol
BAGLI
BULUNDUGU | Fakiilte Sekreteri
MAKAM
BIRIMIN Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme ydntemine
bakilmaksizin, Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile
KAPSAMI I : . el :
yonetim hesabinin verilmesi gérevlerinin yliriitiilmesi.
GOREV VE YETKILERI:
1. Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarin tespit etmek, temin edilmesini saglamak.
2. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahgap
ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek.
3. Her tiirlii malzemenin depoya girig-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.
4. Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek,
kayit altina almak ve arsivlemek.
5. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek {izere
olan malzeme durumunu birim amirine diizenli olarak bilgi vermek.
6. Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak.
7. Tiiketime verilen malzemelerin tasinir islem fisini (TIF) diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.
8. Uger aylik dénem ¢ikis raporlarini hazirlamak.
9. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini hazirlamak,
takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.
10. Projelerden alinan taginirlarin kayit ve islemlerini yapmak.
11. Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsilig1 kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
giincellemek.
12. .Demirbas malzemelerinin kaybolma, calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmast durumlar i¢in
Y onetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak.
13. Muayene veya kontrol yapilmasi gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
14. Muayenesi yapilamayan tasinirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.
15. Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbag malzemelerinin barkotlama islemini yapmak.
SORUMLULUKLARI:

Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve
sonuclarinin alinmasinda, Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.




