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Birimi Edebiyat Fakiiltesi/ Satin Alma ve Tasinir Kayit Kontrol YetKilisi
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Soner BAYHAN

Bagh Oldugu Yénetici Fakiilte Sekreteri

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Biiro Personeli Murat TA$

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Karabiik Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim faaliyetleri
ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak. Bagh
bulundugu birimin isleyisini koordine etmek. 657, 4734, 4735 ve 5018 sayili Kanunlar ¢ercevesinde alinacak
mal ve hizmetlerin hazirlik asamasindan 6deme asamasina kadar olan siireclerindeki evrak, is ve islemlerini
yapmak. 657 ve 5018 sayili Kanunlar ¢ergevesinde satin alma, hibe ve bagis yontemi ile edinilen tasinirlarin
girislerini yapmak, ambar kayitlarini tutmak ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini yapmak.

ANANEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina, depo durumlari, tiketim, devir, hurdaya
ayirma, hibe ve satin almadan dogan islemler ve takibini yapmak,

Vekaleten gorev ylriittiigii boliimiin her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

Bltce takip ve uygulamalari islemlerini ylritmek,

Tasinir ile ilgili yazismalari yapmak, Tasinirlarin yil sonu islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenleyerek
ilgili birimlere iletilmesi islemlerini yaritmek,

Tasinir Kayit Yontem Sistemi’nde yapilan islemleri harcama birimine gondermek ve bu alanda mali isler ile
ortak calisma yapmak,

Tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek, Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak ve Kayitlarini tuttugu
tasinirlarin yoénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunma gorevlerini yuratdr,

Fakilte binasi ve calisma alanlariyla dersliklerin temizlik islerini koordine etmek gorevlilerin denetimini
yapmak, Laboratuvar ve Atolyelerin her zaman kullanilabilir halde olmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Egitim Ogretim faaliyetlerinde ve bina icinde ihtiyac duyulan eksik malzemelerin takibi ve teminini yerine
getirmek

Fakiltemizdeki tim odalarin telefon numaralarinin rehberde giincel olmasini saglamak, kapi isimliklerinin
ve ders cizelgelerinin asilacagi ¢cergeveyi hazir bulundurmak,

Calisma ortaminda is saghgi ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, mevcut elektrikli aletlerde gerekli

kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai saatleri disinda kapali tutulmasini saglamak,
Dekanligin gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
Birimlere ya da kisilere ait her tirla bilgi ve belgeyi koruyarak, ilgisiz kisilerin eline gegmesini dnlemek,
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v idarenin onayi olmadan malzeme, bilgi ve belge vermekten kacinmak,
v Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

03/01/ 2023
03 /01 /2023

imza
Imza




