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GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

e EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazisma ve belgeleri takip etmek ve sonuglandirmak,

e Taginir Mal Yonetmeligi kapsaminda, Fakiilte birimlerinde taginirlarin; dnceki yildan devredenlerle birlikte yil

icinde alinanlarinin, elden ¢ikartilanlarinin, giris ¢ikis kayitlarini tutmak, birimin ihtiya¢ planlanmasi ve tlriinlerin

stok durumunun tespitini yapmak,

Tasnirlarla ilgili hesap cetvellerini hazirlamak ve ilgili birimlere gondermek,

Satin alinan tiikketim ve demirbag malzemelerini kayit altina almak,

Tasmirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek,

Tasmir islem fisi, zimmet figi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasimi ve

arsivlenmesini saglamak,

Kullanimdan diigen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak,

o Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbag malzemelerin barkotlama islemini yapmak,

o Kisisel odalar, laboratuvar, koridor ve siif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikl taginirlar i¢in Dayanikli
Tagsmir listelerini olugturmak, ilgili kigilere zimmetlemek,

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

e Projelerden alinan taginirlar1 kaydetmek,

e Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek,
hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek yada gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

e Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

e Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢almmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

e Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 dnleyici tedbirleri almak,

e Depolarm temiz ve diizenli olmasini saglamak,

e Kaybolma, Fire, Calinma, Devir vs. Durumlar I¢in Kayitlardan Diismenin Yapilmast,

e Bu gorev alan ile ilgili olarak, Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreteri tarafindan verilecek gorevleri
yapmak,

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

I HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN |

“ Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan “




