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GOREVI Tasimnir Kayit Kontrol
GOREYV YERI Saglik Bilimleri Fakiiltesi
BAGLI BULUNDUGU . .
MAKAM Fakiilte Sekreteri

) Fakiilteye gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde
GOREVIN KAPSAMI ger¢eklesmesi icin gerekli is ve islemleri ilgili kanun, mevzuat ve
yonetmelikler ¢ercevesinde yerine getirmek.

GOREV VE YETKILERI:

e Birimlerin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini saglamak.

e Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek.

e Her tiirlii malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek, kayit altina
almak ve arsivlemek.

e Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek {izere olan
malzeme durumunu birim amirine diizenli olarak bilgi vermek.

e Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilan1 kolayca bulacak sekilde tutmak.

e Tiiketime verilen malzemelerin tasimir islem fisini (TIF) diizenleyerek ¢ikis kaydini yapmak.

e Uger aylik donem cikis raporlarii hazirlamak.

e Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak.

e Projelerden alman taginirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

e Dayanikli tasmirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak
giincellemek.

e _.Demirbags malzemelerinin kaybolma, calinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlart icin
Y 6netmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak.

e Muayene veya kontrol yapilmasi gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

e Muayenesi yapilamayan tagiirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.

e Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin barkotlama islemini yapmak.

SORUMLULUKLARI:
Biitiin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin

alinmasinda, Fakiilte Sekreterine karsi1 sorumludur.
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