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GOREVIN KISA TANIMI: Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve mevzuat
hiikiimlerine gore mal giris-¢ikis islemlerini yapar, mal hizmet alimlar1 ile alinan malzemelerin
kayitlarint tutar, alinan malzemelerin kontrol edilerek depolanmasini saglar, yil sonu sayim

islemlerini yaparak Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’na bildirir.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanununu geregince,

(2) Harcama birimlerince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1i cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

(3) Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

(4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

(5) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

(6) Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak,

(7) Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 6nleyici tedbirleri almak,

(8) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

(9) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

(10) Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

(11)Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
izere tasiir kontrol yetkilisine teslim etmek,

(12) Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

(13) Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

(14)Birimlerin malzeme taleplerinin depo mevcudu oraninda karsilamak, eksik malzemelerin
temini hususunda ilgili amire bilgi vermek,

(15)Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk ve tamiri miimkiin olmayanlar1
kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak,

(16)Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

(17)Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

(18) Taginir islem fisi diizenlemek,

(19) Dekan, dekan yardimcisi ve fakiilte sekreteri tarafindan verilecek diger islerin yapmak.




