	
[image: ]
	
T.C.
BALIKESİR ÜNİVERSİTESİ AYNİYAT BİRİMİ GÖREV TANIMI
	Doküman No
	KDYS.GT.0036

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	19.03.2025

	
	
	Revizyon Tarihi
	

	
	
	Revizyon No
	00

	
	
	Sayfa No
	1/1



ORGANİZASYONEL BİLGİLER


	Kadro Unvanı
	: Şef

	Görev Unvanı
	: Şef

	Bağlı Bulunduğu Amir
	: Dekan/Fakülte Sekreteri


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI


· Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip etmek.
· Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenlemek ve strateji geliştirme dairesi başkanlığına iletmek.
· Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak.
· Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapmak, değer tespit komisyonuna bildirmek.
· Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında muhasebe ve taşınır satın alma yetkilileri ile eşgüdümlü olarak çalışmak.
· Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip etmek.
· Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlamak.
· Taşınır muhafaza yetkilisinin bulunmadığı hallerde taşınır muhafaza yetkilisinin görevlerini yapmak.
· Edinilen taşınırların muayene ve kabulünü yapmak, cins ve niteliklerine göre saymak, tartmak ve ölçerek teslim almak.
· Doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.
· Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kontrolü yapıldıktan sonra kullanılmasını sağlamak.
· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
· Taşınırları en iyi şekilde muhafaza etmek, bakım ve onarımını yapmak ve her an hizmete hazır bulundurmak.
· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
· Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları dekanlığa bildirmek.
· Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek ve sayımlarını yapmak.
· Fakültenin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
· Fakültenin taşınır yönetim hesabı cetvelinde gösterilen tutarların muhasebe kayıtlarıyla uygunluğunu kontrol etmek, muhasebe yetkilisiyle eşgüdümlü olarak çalışmak.
· EBYS’de birimiyle ilgili yazışmaları takip ederek sonuçlandırmak.
· Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapmak.
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,
· YÖK/YÖKAK tarafından kalite süreçleriyle ilgili verilen görevleri yerine getirmek.
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