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Gorevin Alan1 / Kapsami : | Insan ve Toplum Bilimleri Fakiiltesi Tasinir Isleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve mevzuat hiikiimlerine gére mal giris —
cikislarin1 yapmak ve mal hizmet alimlart ile ilgili kayitlari tutmak. Alinan malzemenin kontrol edilerek
depolanmasini saglamak. Yilsonu sayim islemlerini yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:
1. Bolimlerden gelen sarf malzeme taleplerini hazirlamak ve gondermek.

2. Ug aylik ¢ikis raporu hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina géndermek.

3. Ayniyat yil sonu sayim dokiim cetvelini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondermek.

4. Alim yapilan malzemelerin Muayene Komisyonu tarafindan kabuliinden sonra TKYS’ye
giriglerini yapmak.

5. Fakiilte Sekreterligi tarafindan EBY'S iizerinden gonderilen bolim malzeme isteklerini
karsilamak, istek Birim Yetkilisine TKYS iizerinden istegin tekrar yaptirilarak, ayniyat
kayitlarindan ¢ikisint yapmak.

6. Bagis/yardim veya devirle gelen malzemelerin ayniyat islerini yaparak dagitilmasini saglamak,
zimmetlerini yapmak, barkodlarin1 yapistirmak.

7. Zimmet degisikligi oldugu durumlarda (eskisinin arizalanmasi, hurdaya ayrilmasi. vb.) TKYS
tizerinden gerekli degisiklikleri yapmak.

8. Ambarda bulunan malzemelerin kayitlarini soruldugunda cevap verilebilir sekilde tutmak, her
yil fakiiltenin envanterinde bulunan demirbaslarin sayimini yapmak.

9. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

10. Eksilen veya kaybolan malzemeler i¢in y1l sonunda gerekli islemleri yapmak.

11. Depolarda toplanan hurda malzemelerin hurdaliklara atilmasi igin gerekli ayniyat islemlerini
yapmak.

12. Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek.

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.

2. Universitenin aylikli ¢alisani olmak.

3. Gorevinin gerektirdigi egitim ve is deneyimine sahip olmak.

4. Bilgisayar isletmeni, memur veya siirekli is¢i kadro {invanina sahip olmak.
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