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Gorev alani ile ilgili mevzuat1 bilir, degisiklikleri takip eder ve bilgisini giincel tutar.
Kendisine havale edilen yazilarin geregini ve Standart Dosya Planina gore
dosyalamasini yapar.

Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder ve temin edilmesini
saglar.

Satin alma, devir alma, bagis/hibe alma veya proje yoluyla edinilen taginirlarin giris
islemlerini yapar.

Demirbag malzemelerin kaybolmasi, calinmasi, yipranmasi veya hurdaya ayrilmasi
durumlarinda ilgili mevzuat dogrultusunda ¢ikis islemini; kullanima verilmesi
durumunda zimmet islemlerini yapar.

Birimlerin talebi dogrultusunda, tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen
taginirlari ambar mevcudu oraninda ilgililere teslim eder ve ¢ikiglarini yapar.
Yilsonu islemlerini yapar.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulil yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasginirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder;
muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasiirlari ise kontrol ederek teslim alir,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nler.

Ortak kullanimda bulunan dayanikl taginirlarla ilgili Dayanikli Taginirlar Listesini
diizenleyip listenin ilgili yerde bulundurulmasini saglar, yapilacak sayimlarla veya
kontrollerle listeyi giincel tutar.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar, bu sebeplerden dolay1
meydana gelen azalmalar1 Harcama Yetkilisine bildirir.

Ambar sayimin1 ve stok kontroliinii yapar, kontrol sonucu azalan malzemelerle ilgili
ihtiya¢ planlamasini Satin Alma Birimi ile koordineli olarak yapar, Gergeklestirme
Gorevlisine ve Harcama Yetkilisine bilgi verir.

150lik hesapta izlenen tasinirlarin donem (1., IL., IIL. ve IV.) ¢ikis raporlarini, donem
bitiminde hazirlayarak Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletir.

Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklari usuliine uygun diizenler,
kayit altina alir ve arsivler.

Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda Tahakkuk Birimi ve Satin Alma
Birimi ile esgiidiimlii olarak caligir.

Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlar, bunlar i¢in temel teskil eden istatistiki
bilgileri tutar.

Bulunmadi@1 zamanlarda Personel Isleri Memurunun islerini yapar.

Kullanimina verilen mal ve malzemelerin korunmasini saglar.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

Is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.
Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisiz kisilerin eline
gecmesini Onler, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge
vermekten kaginir.

Dekanin, Dekan Yardimcilarinin ve Fakiilte Sekreterinin gorev alani ile ilgili verecegi
diger gorevleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine
kars1 sorumludur.

Bu gorev tanimi1 formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili1 Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol



sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi kapsaminda
hazirlanmistir.



