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1. GOREV UNVANI: Tagmir Kayit Personeli
2. GOREV YERI: Serik Isletme Fakiiltesi
3. BIRINCi DERECEDE SORUMLU AMIRI: Fakiilte Sekreteri
4. GOREV OZETi: Fakiiltedeki tasinirlarin giris ve ¢ikis islerimleri, bunlara iliskin belge ve cetvellerin
diizenlenmesi ve taginirlarin muhafazasiyla gorevlidir.
5. 1S GEREKLERI:
5.1. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak;
5.2. Rektorliik ya da Dekanlik tarafindan gorevlendirilmis olmak
5.3. 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak,
5.4. Belgeleme ve arsivleme i¢in gerekli bilgisayar becerilerine sahip olmak.
6. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:
6.1. Tasmirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek
6.2. Harcama birimlerince edinilen tasginirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek
6.3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek
6.4. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek, korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir/alinmasini saglamak
6.5. Ambar sayimi1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek
6.6. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
veya yaptirmak
6.7. Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak
6.8. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak
6.9. Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal ve tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklari tespit etmek ve ilgili birimlere bildirmek
6.10. Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak
6.11. Bilimsel Arastirma Projelerinden alinan demirbas ve tiikketim malzemelerinin giris ve ¢ikiglarim
yapmak
6.12. Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan alinan malzeme ve mallarin kontrol ve kayit
islemlerini yapmak
6.13. Kurumun tiim devlet mallarin1 (6zel biitce, doner sermaye dahil) kapsayan ayniyat islemlerini
mevcut kanun, tiiziik, ve yonetmelik hiikiimlerine gére yonetmek ve gerekli kayitlari tutmak
6.14. Her yilsonunda Fakiiltenin Tasmir Yonetim Hesabinin ¢ikarilmasi, yilsonu sayimina iliskin
Sayim Tutanagi, Tasimnir Sayim ve Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi
Cetveli, en son diizenlenen Tagsinir Islem Fisinin sira numarasini gosterir tutanaklar diizenlemek
ve Tasinir Konsolide Gorevlisine gondermek
6.15. Fakiilteye her tiirlii girisi ve ¢ikis1 yapilan tasimirlarin Tasinr Islem Fislerini diizenlemek ve ilgili
birimlere gondermek
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Birim Kalite Sorumlusu Fakiilte Sekreteri Dekan
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6.16. Tiiketim malzemelerini istek birimlerine ¢ikis belgesiyle ¢ikis islemini yapmak

6.17. Kullanilamaz duruma gelen malzemeleri zimmetten diismek ve Kayittan Diigme Teklif Onay
Tutanag ile yasalara uygun olarak Harcama Yetkilisinden gerektiginde Ust Yoneticiden onay
alarak HEK’e ayirmak ve HEK’e ayrilan malzemeleri Yonetimin 6ngdrdiigi sekilde tutanakla
Universitenin belirledigi Hurda yerine gondermek

6.18. Fakiilteden ilisigi kesilen personelin zimmetindeki malzemeleri kontrol ederek teslim almak ve
zimmetinden diismek
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