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Tasinir Kayit islemleri
/idariisler
Memur

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli
yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

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

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlaraiiliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek,

Tlketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere
teslim etmek,

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak,

Ambarda g¢alinma veya olaganistii nedenlerden dolayl meydana
gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek,

Ambar sayimini ve stok kontrollini yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirmek,

Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak, kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak,

Tasinir kayit yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit,
kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip
ve noksanliklarin 6niine gegcmek,

Dekan / Fakulte
Sekreteri
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Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile
diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak
harcama yetkilisine sunmak,

Hurda islemlerini takip etmek,

Tasinirislem fislerini dizenlemek,

Binada olusan her tlrli ariza, bakim ve onarim islerinin takip ve
kontroliini yapmak, arizalarinin giderilmesini saglamak, ilgili yerlerle
yazismalari ve gerekli bildirimleri yaparak bunlarin arsivlenmesini
saglamak,

Binadaki isitma sogutma sistemleri ile ilgili bakimlarin ve ariza
takiplerinin yapilmasi, zamaninda kademeye alinmasi icin gerekli
sirecin baslatilmasini saglamak,

Temizlik ve destek personelinin galisma planini ve takibini yapmak,
izinlerini planlamak, fakdlte icerisindeki tim alanlarin temizliginin
yvapilmasini saglamak (derslikler, laboratuvarlar, idari odalar,
calisma alanlari koridorlar, tuvaletler vs),

Bina icinde ve disinda olan her tiirlii malzemenin tasinmasini
saglamak,

is yeri saghg ve givenligi ile ilgili islemleri takip etmek, eksiklikleri
idareye bildirmek ve takibini yapmak,

Personelin herhangi bir nedenle eksik olan ya da calismayan
malzemesinin temin edilerek ¢calismasini saglamak,

Bahgenin, bahge bitkilerinin ve bina icindeki canli giceklerin bakimini
yaptirmak, temizlik ve destek personeli marifeti ile bahge etrafinda
fakillte yonetimince uygun goriilmemis, atil masa sandalye veya
goruntuyl/dizeni bozacakmalzemelerin bertarafini saglamak,
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Binamizda gorevli tim akademik ve idari personelin kirtasiye (Kagit,
kalem, silgi, dosya vs.), bilgi islem malzemesi (IP Telefon, bilgisayar
vs.) ve mobilya ihtiyaglarini karsilamak ve planlamak,

Birimler arasi gegici (glinliik) ihtiyag duyulan malzemenin,
koordinesi, kontroll, tutanak tutularak teslim edilmesi ve alinmasini
saglamak,

Temizlik personelini koordine etmek ve yonlendirmek,
temizlik ve destek personelinin ve ylrGttigi islerin
tamamlandigini kontrol etmek,

Temizlik ve destek personelinin mesai diizenine uyup
uymadigini takip etmek,

Temizlik ve destek personelinin izinlerini planlamak,
rapor vb. durumlarindan personel isleri ve idari mali
isler birimini bilgilendirmek,

Alaniile ilgili veya alantile ilgili olmayip Universite/fakiilte
yonetimince diizenlenen egitim ve toplantilara katiimak,

Gorev alaninda karsilastigl herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu st
amire bildirmek,

Sinav sorularinin hazirlandigi odanin takibini yapmak, dizenini
saglamak (malzeme ihtiyaci, ariza bildirimi),

Dénem sonlarinda sinav evraklarinin arsive kaldirilmasini saglamak,

Sinav sorularinin hazirlandigi odanin kilitli kalmasini saglamak,
odanin anahtarini dekanhgin belirledigi kisiler haricinde kimseye
vermemek,

Birimindeki islemlerle ilgili is akis semalarini olusturmak.
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