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1. GOREVIN KISA TANIMI

Giimiishane Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin

gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesi amaciyla

tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit islemlerini yapar.

2.

2.1

2.2

2.3

24
2.5

2.6

2.7

2.8

29
2.10

211

212
2.13
2.14

GOREVI VE SORUMLUKLULARI

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, giris kayitlarin1 yapmak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasimirlar ilgililere teslim etmek

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak.

Ambarlarim devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.
Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

3. YETKILERI

3.1 Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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4. EN YAKIN YONETICISI

Fakiilte Sekreteri
5. BUISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

5.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak,
5.3 Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,

5.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
6. SORUMLULUK

Taginir Kayit, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere

uygun olarak yerine getirirken Fakiiltelerin Sekreterine kars: sorumludur.
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