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Gorev Unvani: Tasinir Kayit Yetkilisi

Bagh Oldugu Makam: Fakiilte Sekreteri, Fakiilte Dekant

Gorev Devri/Vekalet: Dekan tarafindan belirlenecek idari personel

Sorumluluk Alami: Fakiiltenin tasinir mal kayit ve envanter yonetimi siireclerinin yiiriitiilmesi

Is Birligi Yapilan Birimler: Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1, Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1, Fakiilte Satin
Alma ve Tahakkuk Personeli

Gorev Amaci: Tasinir Kayit Yetkilisi, fakiiltenin taginir mal kayitlarini tutmak, envanter yonetimini saglamak ve
taginir giris-cikis islemlerini mevzuata uygun sekilde yiiriitmek amaciyla gérev yapar.

Temel Gorev ve Sorumluluklar:

e Tasinir Mal Kayit ve Envanter Y6netimi
o Fakiilteye ait taginir mallarin giris, ¢ikis ve devir islemlerini kaydetmek ve takip etmek.
o Kamu Tagmir Mal Yo6netmeligine uygun olarak taginir mal kayitlarini diizenli tutmak.
o Demirbas esyanin kayitlarini diizenli olarak gilincellemek ve zimmet iglemlerini yiiriitmek.
o Tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayitlarin1 tutmak, gerekli giincellemeleri yapmak.
o Tagmir mal envanterinin takibini yapmak ve envanter kayitlarini eksiksiz tutmak.

e Malzeme Temini ve Kullanim Takibi

o Akademik ve idari personelin tiiketim malzemesi taleplerini degerlendirmek ve temin edilmesini
saglamak.

o Malzeme ve ekipman taleplerini degerlendirmek, uygun birimlere rapor sunmak.
o Tagmir mallarm ilgili birimlere tahsisini organize etmek ve dagitimini saglamak.
o Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzemelerinin mevzuata uygun sekilde kullanildigin1 dogrulamak.
e Raporlama ve Belge Yonetimi
o Tagmir mal envanteriyle ilgili diizenli raporlar hazirlayarak iist yonetime sunmak.
o Taginir mal hareketlerini kayit altina alarak belgeleri arsivlemek.
o Tagmir hesap cetvellerini ve yonetim hesaplarini ilgili birimlerle birlikte hazirlamak.
e Biitce ve i¢ Kontrol Siireglerine Katilim
o Fakiiltenin biit¢e calismalarina ve i¢ kontrol siireclerine katki saglamak.
o Fakiilte Satin Alma ve Tahakkuk Birimi ile koordineli ¢aligsarak biitce kullanimini desteklemek.
o I¢ Kontrol Eylem Planina uygun olarak tagmnir mal islemlerini yiiriitmek.
o Ust Yonetimin Verecegi Diger Gorevler

o Ust yonetim tarafindan verilen diger tasinir mal ve envanter yonetimi ile ilgili gérevleri yerine
getirmek.

Yetkiler:
e Tasinir mallarin giris-cikis islemlerini yiiriitme ve kayit altina alma yetkisi.
e Envanter giincelleme ve taginir mal taleplerini degerlendirme yetkisi.
e Yasal mevzuata uygun olarak taginir mal islemleriyle ilgili karar alma yetkisi.
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