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BIRINCI BOLUM
Géreve iligkin Bilgiler
Birimi : Fakulte
Gorevin Ad1 : Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Statlist : 1dari personel
Bagh Bulundugu Y0netici : Fakulte Sekreteri
IKINCI BOLUM

Gorevin Kapsami
Manisa Celal Bayar Universitesi Uist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Fakiltenin vizyonu ve misyonu dogrultusunda binyesinde gerekli tim
faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla birimine ait tasinir mallarin
kaydi, muhafazasi, kullanimi ve yodnetim hesabinin verilmesine yonelik is ve islemleri

yapmaktir.

UCUNCU BOLUM
Gorev, Is, Yetki ve Sorumluluk Listesi

1) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onlemek,

3) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar: tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

4) Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlart ilgililere teslim etmek,

5) Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6) Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

7) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok

seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Hazirlayan Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Fakiilte Yonetimi
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8) Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, ayrimlarini
yapmak ve yaptirmak,

9) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10) Kayitlarin1 tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

11) Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasin1 ve arsivlenmesini saglamak,

12) Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak,

13) Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak ve ilgili yerlere
bildirmek,

14) Gorevi herhangi bir nedenle sona erdigi zaman, sorumlulugunda bulunan ambarlari
devir ve teslim etmek,

15) Tasimirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak taginir yonetim hesabin1 diizenlemek ve
harcama yetkilisine sunmak.

DORDUNCU BOLUM
Kalite Yonetim Sistemi Sorumlulugu
1) Fakdltede kalite yonetim sistemi anlayisi ile kalite politikasinin farkinda olmak,
2) Gorev ve sorumluluklarmi yerine getirirken PUKO déngiisiiniin farkinda olup siirece
dahil olmak.
BESINCi BOLUM
Atanacaklarda Aranacak Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3) Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanmmimi okudum. Goérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhut ediyorum. ....../J.....[......

Adi ve Soyadi:
imza
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