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Gorev Unvam Tasinit Kayit Yetkilisi
Birim Ad1 Saglik Bilimleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1
Bagh Oldugu Birim Dekan, Dekan Yardimecisi, Fakiilte Sekreteri
Bagh Olan Birimler
Vekalet/Gorev Devri Fakiiltede gorevli Genel Idari Hizmetler simfi personeli
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
Nitelikler olmak
e Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 Ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli
Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi'nde belirtilen
niteliklere sahip olmak
Temel Gorev ve e Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliinii
Sorumluluklar: yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek.

e Birim tiilketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit etmek ve amirlerine
bildirmek.

e Satin alinan, nakil veya hibe yoluyla birime gelen tiiketim ve demirbas
malzemelerinin birim deposuna girisini saglamak.

e Nakil giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diisen malzemelerle ilgili
devir islemleri ile kayit terkin iglemlerini yiiriitmek.

e Kayit altinda bulunan tasinir (demirbas) malzemelerin taginir numaralarinin
malzeme iizerine yazilmasini veya etiket olarak yapistirtlmasini saglamak.

e Birim kayitlarinda bulunan malzemelerin kullanima verilmesi durumda kisi
veya toplu zimmet iglemlerini yapmak.

e (Qda ve boliimlerde kullanimda bulunan taginir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.

e Birim depo sorumlusu olarak gorev yapmak.

e Kullanimda olmayan ve program iizerinde depoda gdriinen malzemelerle fiilen
depoda bulunan malzemelerin sayisal ve nitelik olarak esit olmalarini
saglamak.

e Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik (giinliik-haftalik-aylik-U¢ aylik-
yillik vb.) yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler icerisinde yerine
getirmek.

e Tagmurlarin yilsonu sayim iglemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek,
imza altina alinmasini saglamak ve bu belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim etmek.

e Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini,
kayit altina alinmasint muhafaza edilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

e Birim biitgesi hazirlik ¢aligmalarina katilmak.

e Ust Yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verdigi diger gorevleri yapmak.

e  Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Tasimnir Kontrol Yetkilisi

Hazirlayan Onaylayan
Kalite Koordinatorliigii Rektor

Onemli: Kalite Yonetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasinda bulunmaktadir.

Basilan dokiimanlar “Kontrolstiz Kopya” hilkmundedir
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(Dekan) ve Harcama Yetkilisine (Fakiilte Sekreteri) kars1 sorumludur.

Hazirlayan

Onaylayan

Kalite Koordinatorliigii Rektor

Onemli: Kalite Yénetim Sistemi’ne ait giincel dokiimanlar https://kys.ksbu.edu.tr/ internet sayfasinda bulunmaktadir.

Basilan dokiimanlar “Kontrolstiz Kopya” hilkmundedir




