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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Iktisadi idari ve Sosyal Bilimler Fakiiltesi Dekanhig
Gérev Ad Taginir Kayit Yetkilisi
Vekalet Edecek Kisi | Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; demirbas ve sarf malzemeleri, taginir isleri takibi yapmak.

Anayasa
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel
Kanun, 657 Sayil1 Devlet Memurlar1
Kanunu,

llgili Mevzuat 5018 Sayili Kamu Mali
Yonetimi Tasinir Mal
Y 6netmeligi
Genel Yonetim Muhasebe Yonetmeligi Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri
Kamu Zararlarina iligkin usul ve esaslar Diger Mevzuat
i¢ Kontrol ) . . .
Standard: Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
. KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve
I¢ Kontrol Genel N g . .
Sarti sc_)ru_rr_llululfla}nm kapsayan gorev dagilim gizelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
Bu s i¢in Gerekli Analitik diistinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma,
Bilgi-Beceri ve Diizenli ve disiplinli ¢calisma, Ekip calismasina uyumlu ve katilimei, Etkin yazili
Yetenekler ve sozlii iletisim, Hosgoriilii olma, Ikna kabiliyeti, Kurumsal ve etik prensiplere
baghlik, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog, Zaman Y&netimi.
1.Birimlerin tiiketim ve demirbag malzeme ihtiyaglarin1 tespit etmek, temin
edilmesini saglamak.
2.Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemenin satin alinmasi
Temel is ve ile ilgili islemlerini takip etmek.

Sorumluluklar

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

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

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

Hazirlayan
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6.Depolar1 daima temiz, diizenli, aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak.

7.Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydimn1 yapmak.

8.Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi.

9.Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

10.Projelerden alinan tagiirlarin kayit ve islemlerini yapmak.

11.Uygunluk onay islemlerini yapmak.

12.Dayanikli taginirlart zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini
hazirlayarak giincellemek.

13.Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya ayrilmasi
durumlart i¢in Yonetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan diisiirme
islemlerini yapmak.

14.Muayenesi veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
takip etmek.

15.Muayenesi yapilamayan taginirlarin gegici kabul islemlerini yapmak.
16.Tagmir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerinin Barkodlama
isleminin yapilmasini saglamak.

17 Kisisel odalar ile laboratuvar, koridor, siif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli taginirlar i¢cin Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere
zimmetlenmesini saglamak.

18.Her y1lin ocak ay1 igerisinde oda listelerini hazirlamak, giincellemek.
19.Malzeme Sayim Islemlerini ydnetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar
dogrultusunda yapmak.

20.Harcama birimlerinin en son kestikleri TIF Numaralar1 Raporunu hazirlamak.
21.Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim
cetvellerini diizenlemek, Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

22 .Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gecmesini 6nlemek, Fakiilte Sekreteri veya Dekanin onay1 olmadan kisilere
bilgi, belge ve malzeme vermekten kaginmak.

23.Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini ve geregini yapmak.
24.Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.
25.Fakiiltede gorev alani ile ilgili raporlar1 hazirlamak, bunlar i¢in temel tegkil
eden istatistiki bilgileri tutmak.

26.Yazismalar “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yonetmelige’” uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak,
ilgili yerlere ulagmasini saglamak.

27.Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile agiklamak.

28.Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapi-pencerelerin mesai
dis1 saatlerde kapal1 tutulmasini saglamak.

29-Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak,

30-EBYS {izerinden yapilan yazigmalarin yapilmast ve yonlendirilmesini
saglamak,

31-Fakiilteye gelen telefonlara cevap vermek.
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32-Fakiilte maillerini takip etmek bu konuda amirlerine gerekli bilgilendirmeyi
yapmak
33-Fakiiltede duyurulmas: gereken duyuru ve maillerin gerekli duyurularim
yapmak.
34-Fakiiltedeki kurul ve komisyonlarin toplant1 oncesi giindemlerini hazirlamak,
gindem evraklarint Fakiilte Sekreterine vermek, Kurul ve komisyon
tutanaklarinin diizenli bir sekilde yazilmasini, dosyalama ve arsivleme islerinin
yapilmasi, kararlarin ekleri ile ilgili yerlere zamaninda gonderilmesini saglamak.
35-Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
KABUL EDEN .
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve
Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adi- Soyada:
Unvani:
Imza:
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
Boliim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatorii Ust Yonetici




