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Birimi Miihendislik ve Doga Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim -
i1k Amiri Fakiilte Sekreterine
Simif Genel Idari Hizmetler
Kadrosu -
Gorev Ad1 Tasimir Kayit Yetkilisi
Gorev Devri Yok
Gérevin Kisa Tanimi Tasinir is ve islemlerinin yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara

uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.
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Taginir Mal Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 sunlardir:
Birimlerin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek, temin edilmesini saglamak.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.)
malzemenin satin alinmasi ile ilgili islemlerini takip etmek.

Her tiirlii malzemenin depoya girig-¢ikis islemlerini usuliine uygun olarak yapmak.

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun olarak diizenlemek, kayit altina
almak ve argivlemek.

Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda karsilamak, biten ya da bitmek iizere olan
malzeme durumunu amirlerine diizenli olarak bilgi vermek, onlar1 uyarmak.

Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak.
Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek gikis kaydini yapmak.
Ucger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi.

Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini hazirlamak, takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak.

Projelerden alinan taginirlarin kayit ve islemlerini yapmak.
Uygunluk onay islemlerini yapmak.
Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlayarak giincellemek.

Demirbasg malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi durumlar ig¢in Yonetmelik
usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme islemlerini yapmak.

Muayenesi veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
Muayenesi yapilamayan tasinirlarin gecici kabul islemlerini yapmak.
Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkotlama isleminin yapilmasini saglamak.

Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, sinmif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar igin
Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlenmesini saglamak.

Her yilin ocak ayi igerisinde oda listelerini hazirlamak, giincellemek.

Malzeme Saymm Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda yapmak. 20.
Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.

Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklar1 ile dokiim cetvellerini diizenlemek,
Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesini dnlemek,

Hazirlayan Dokiiman Onay Yiiriirliik Onay

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorliigii Universite Kalite Komisyonu




GOREV TANIMI TEBLiG-TEBELLUG FORMU
@ Dokiiman No MDBF-GRT - 014 Revizyon Tarihi | -
iSKENDERUN TEKNIK ik Yayn Tarihi 25.03.2022 Revizyon No -
UNIVERSITESI
Sayfa No 2

22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.

29.
30.

Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.
Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.

Biit¢e hazirlanmasinda mutemetlik ile koordineli olarak ¢alismak.

Harcama cetvellerini mali isler biirosu ile esglidiimlii olarak aylik takip etmek.

Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

Is verimliligi ve barist agisindan diger birimlerle uyum icerisinde calismaya gayret etmek.

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

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
acgiklamak.

Bulunmadig1 zamanlarda mali igler biirosunun islerini yapmak.

Calisma ortaminda is sagliglr ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde
gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai dist saatlerde kapali tutulmasimi saglamak.

Bagli oldugu siireg ile st yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak. Gorev alani itibariyle

yiiriitmekle yilikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.
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