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GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

Gorevleri:

EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

Tasmir Mal Yonetmeligi Kapsaminda gorevli oldugu Fakiilte birimlerinde tasinirlarin; 6nceki yildan
devredenlerle birlikte yil i¢inde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris gikis kayitlarini tutmak, birimin
ihtiyag planlanmasi ve {irlinlerin stok durumunun tespitini yapmak,

Tagsimirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,

Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢cin ambar memuruna teslim etmek,
Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek,

Tasimir iglem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve
arsivlenmesini saglamak,

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,

Tasinir sisteminde kayitli bulunan demirbag malzemelerin barkotlama islemini yapmak,

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor ve sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasiirlar igin
Dayanikli Taginir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek,

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gorevlerini yapmak,

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Sorumluluklari:

Yukarida yazili olan bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakiilte
Sekreterine kars1 sorumludur.

VEKALET VERECEGI KiSiLER : Bilgisayar Isletmeni

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




