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Dekanlik Makami Tarafindan Tayin Edilir

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla Tasinir Kayit Kontrol islemleri gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar
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Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafazasini saglamak.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini kurum/idare/daire konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Tasimirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasint saglamak.

Ambarda ¢esitli nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

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

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

Harcama birimine gelen tagimirlarin teslim alinip derhal ilgilisine zimmet islemini yapmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Doner Sermaye veya Projeden alinan Demirbaglarin takibi ve zimmet islemlerini yapmak.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ile Uyumlu Caligmak. Istenilen, bilgi ve cetvelleri amirin bilgisi
dahilin de eksiksiz ve gecikmeye meydan vermeden yerine getirmek zorundadir.

Ayrica taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal
veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek teslim almak ve oOzelliklerine gore tasnif ederek depoya
yerlestirmek.

Depolar1 daima temiz ve diizenli tutmak.

Depolarla ilgili kayitlar1 usuliine uygun olarak tutmak.

Depolardaki demirbas, kirtasiye ve diger malzemelerin birimlere ve personele dagitilmasint saglamak.
Demirbag malzemenin tahsis onaylarini almak, demirbas esya kayit defterine islemek ve odalara
demirbas listesini asmak.

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek,

Tamiri miimkiin olmayan demirbas malzemelerin kayitlardan terkini, hurdaya ayrilan demirbaslarin
kayitlardan diistiriilerek imha edilmesini ya da tutanakla teslimini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini ambar mevcuduna goére karsilamak, malzeme stok durumu hakkinda
amirlerine bilgi vermek.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak ve birimlere dagitilmasini saglamak

Yilsonunda, Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak, ayniyat giris-cikis kayitlarinin ve demirbas
esyalarin kesin hesaplarimin hazirlayarak ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

Birimlerin sarf ve diger malzeme taleplerinin planlanmasin1 ve periyodik olarak dagitimini saglamak.
Depolarin diizeni, temizligi ve giivenligini saglamak, bu konuda gerekli tedbirleri almak.

Biirolardaki demirbas esyalarin numaralanmasi ve kisilere zimmet edilmesini saglamak

Yasa ve yonetmeliklerdeki giincellemeleri takip ederek bilgilerini yenilemek.

Fakiilteye ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak
Fakiilte Sekreterinin onayini alarak kisilere malzeme ve belge vermek.

Tasinir Mal Kayit Kontrol ile ilgili biitiin bilgilerin periyodik olarak yedeklenmesini, dosyalanmasini ve
arsivlenmesini saglamak.

Fakiiltenin etik kurallarina uymak, hassas ve riskli gorevleri dikkate almak.
Caligma masasinin diizenine dikkat etmek.
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Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dis1 saatlerde kapali tutulmasini saglamak.

Birim Yazigsmalarim “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki Y6netmelik” ve
“Harran Universitesi Resmi Yazigma Kurallarina uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilari
hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.

Calisma mesai ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak,

Dekan, Dekan Yardimcilar: ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilen diger gdrevleri yerine getirmek
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Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli ig deneyimine sahip olmak.

5. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

6. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢aligsan personele gorevlendirme esaslarina gére havale etmek,
8. EBYS, TKYS ve HEYSIS uygulamalarini kullanmak
9. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak
10. Yazilar1 hazirlamak ve paraflamak,

Bilgi (Yasal
Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekogretim ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tanimim Hazirlayan Onaylayan

Yunus KEKIL Prof. Dr. Murat KISA
Fakiilte Sekreter V. Dekan Vekili

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Mehmet Emin CAYIR
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