KTU Miihendislik Fakdiltesi Gorev Tarmmiari

BIRIMI MUHENDISLIK FAKULTESI

IS UNVANI AYNIYAT SAYMANI / TASINIR KAYIT KONTROL YETKILisi
BAGLI OLDUGU MAKAM DEKAN

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI ve FAKULTE SEKRETERI

Demirbas ve dider malzemenin kanun, tlzik, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimlerine gore ambar ve kullanicilara girisini, gikisini yapmak,
TEMEL GOREVLERI mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlari tutmak, alinan malzemeyi kontrol
ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini
yaparak, ayniyat hesabini ilgili yerlere géndermek.

GOREV ve SORUMLULUKLARI

1. Depoya gelen malzemeyi kontrol ederek teslim almak ve tasnif ederek 6zelliklerine gére depoda ayrilan yerlerine
koymak,

2. Depolari daima temiz, dizenli ve aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

3. Depolarla ilgili kayitlari usuliine uygun olarak tutmak ve gtivenligini saglamak,

4, Satin alinan ve depolara konan kirtasiye, demirbas malzeme ile diger arag-gerecin ihtiyag oraninda birimlere

daditiimasini planlamak ve teslimini saglamak,

5. Birimler ve calisma odalarinda bulunan demirbas malzemenin tahsis onaylarini alarak, demirbas esya kayit
defterine islemek, odalara demirbaglarin listesini asmak,
6. Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk, tamiri mimkiin olmayanlarin

kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin demirbas kayitlarindan distilmesi, imha edilmesi ya da
gosterilen yere tutanakla teslimini saglamak,

7. Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek (izere olan malzemen
satin alinmasi icin amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlari uyarmak,

8. Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinarak, birimlere dagitilmasini saglamak,

9. YiIl sonu itibariyle, Ayniyat Talimatnamesine uygun olarak, ayniyat giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin

kesin hesaplarinin hazirlanarak, imzalandiktan sonra, ilgili yerlere gdnderilmesini saglamak,

10. Depolarda satin alinmasina ragmen, cok az kullanilan, ekonomik olmayan, buna karsilik blyik talep goéren
malzemenin tespit edilerek, planlamada ve satin almada amirlerine bilgi vermek,

11.  Birimlerin taleplerini planlayarak, periyodik olarak verilmesini saglamak, bunun icin gerekli 6nlemleri almak,

12.  Odalarda bulunan demirbas esyanin numaralandiriimasini ve kisilere zimmetlenmesini saglamak,

13.  Yapilan isi kendi isi, Fakilte malini kendi mal gibi gériip onu, korumak ve kollamak,

14.  Cahsmalarinda gizlilik, dogruluk, cabukluk ve glvenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

15.  Gorevi ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip etmek,

16. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, strekli bilgilerini yenilemek, st makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan kaginmak,

17.  Birimlere ya da kisilere ait her tirli bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini 6nlemek, Dekan ve
Fakiilte Sekreterinin onay! olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

18.  Ayniyat Saymanlidi ile ilgili biitlin bilgilerin zaman zaman yedeklenmesini, arsivienmesi gereken evrakin kurallara
uygun olarak kaldirlmasini saglamak,

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya

I$ GIKTISI hazir, kontrol edilmis her tiirli yazi, liste, onay, rapor.

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
¢ Resmi yazilar, kanunlar, yonetmelik ve tebligler,
e Yazili ve sozl( talimatlar, kayit defterleri,
¢ Havale edilen islemler, hazirlanan calismalar.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
e idari ve Mali Igler Daire Baskanlig, Strateji Gelistirme Daire
BILGI KAYNAKLARI Bagkanlgi Fakiilte Sekreteri, Ihtiyac Duyulan Diger Kamu ve Ozel
Kurumlar, Dekanlik Birimleri
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, tebli§, resmi yazi, telefon, e-posta,
faks, yazili ve gorsel yayin organlari, yiiz ylize, yerinde inceleme

Dider Bollim Bagkanliklari ve Sekreterleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik
Birimleri, Idari ve Mali Igler Daire Bagkanligi, Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligi, Is Yapilan ve Malzeme Alinan Firma Temsilcileri

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN
MAKAMLAR/BIRIMLER

08.00-12.00, 13.00-17.00 arasi ve amirinin ihtiyag duydugu diger

CALISMA SAATLERI zamanlarda




