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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa Havacilik ve Uzay Bilimleri Dekanligi
Gorev Adi Tasinir Kayit Yetkilisi
Vekalet Edecek
Kisi Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; demirbas ve sarf malzemeleri, taginir isleri takibi yapmak

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile bu Kanuna dayanilarak

flgili Mevzuat yiirtirliige konulan mevzuat,
Diger Mevzuatlar
Bu is icin Gerekli Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet ku}lgnlml, Dﬁzenli ve d.isiplinli
Bilgi-Beceri ve g:ahsrn_a, Giliglii hafiza, karsﬂgstn‘mah durum analizi yapabﬂmq, Koqrdlnasyon
Yetenekler yapabllme,.Planlama ve organizasyon yapabilme, Sabirli .olma, Slstemll diistinme
giicline sahip olma, Sorumluluk alabilme, Ust ve astlarla diyalog kurabilme
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gérevl.erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim cizelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1.Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine teghizat alim ve bakimlar1 vb.) malzemelerin dogrudan temin
veya ihale yoluyla satin almas ile ilgili iglemleri takip eder.

2. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

3. Her tiirlii malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip
eder.

4. Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun
diizenlemek, kayit altina almak ve argivlemek.

5. Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu doldurtarak malzeme
talep edilmesini saglamak.

6. Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasin saglamak.

7. Depolar1 daime temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulunacak sekilde
diizenlemek.

8. Tiiketime verilen malzemelerin TIF diizenleyerek ¢ikis kaydini yapar.

9. Uger aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlar.

10. Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini yapar ve birimlere dagitir.

11. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yapar. Deger tespit
komisyonuna bildirir.

12. Taginir sisteminde kayitl bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini
yapmak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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13. Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, smif gibi ortak kullanim alanlarindaki
dayanikli tasmirlar i¢cin Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere
zimmetlemek.

14. Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini
Strateji Dairesi Baskanligina bildirmek.

15. Dekanliga ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin
eline gegmesini dnlemek, Dekanin veya Fakiilte Sekreterinin onay1 olmadan kisilere
bilgi ve belge ve malzeme vermemek.

16. Odalara verilen zimmetlerin giincel tutar.

17. Tasmrlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

18. EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonug¢landirir.

19. Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

20. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklamak.

21. Fakiiltede gorev alani ile ilgili aylik rapor hazirlar her ay Fakiilte Sekreterligine
sunar.

22. Caligma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

23. Is verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum icinde
caligmaya gayret etmek

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi - Soyad:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




