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OREV ADI A
‘ GO Tasinir Kayit Yetkililigi

‘ UNVANI Tasinir Kayit Yetkilisi

GOREVIN KISA TANIMI

Demirbaslar teslim almak, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek, kullanicilarina ve kullanim
yerlerine teslim etmek, ilgili yonetmeliklerde belirtilen esas ve usullere gére kayitlari tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve bu hesaplarda hesap verme sorumlulugu ¢ercevesinde tasinir kontrol
yetkilisi ve harcama yetkilisine karsi sorumludur.

BAGLI OLDUGU UST
YONETICi/'YONETICILER Fakilte Sekreteri, Dekan/Miidr

KENDISINE BAGLI KADROLAR

G@R_E\_/DE OLMADIGI ZAMAN
YERINI ALACAK Goreve haiz Fakulte Sekreterinin uygun goérdugu idari personel
KISI/YETKILERI

e 657 sayilli Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak

GOREV iGiN GEREKLI BECERI
VE NITELIKLER

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

1. TUketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahgap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari vb.)
kayit ve kontrol iglemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

2. Birimin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyacglarini tespit etmek,

3. Muayenesi ve/veya kontrolu gereken tasinir malzemeleri, cins ve niteliklerine gére sayarak, tartarak,
Olgerek teslim alip, dogrudan tuketiimeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek,

4. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alip, bunlarin kesin
kabull yapilmadan kullanima verilmesini énlemek,

5. Satin alinan tiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapmak,
6. Tuketime ya da kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
I-!.asan Gelik . Dog. Dr. Erman Oztiirk Prof. Dr. Sadrettin Penge
Fakilte Sekreteri A L
. . Tip Fakiiltesi Dekan Yardimcisi Tip Fakiltesi Dekani
Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, glvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
Belge Dogrulama Kodu: HF3EAHU Belge Takip Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/istanbul -medeniyet-universitesi-ebys



T.C.
iSTANBUL MEDENIYET UNiVERSITESI
TIP FAKULTESi DEKANLIGI

ISTANBUL MEDENIYET Dok. No: GT/IMUTF/11

UNIVERSITESI TASINIR KAYIT YETKILiSi GOREV TANIMI Ilk Yayin Tar.: 7.12.2023

Rev. No/Tar.: 01/25.02.2025

Sayfa2/2

7. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

8. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek,

9. Tasinir iglem figi, tasinir teslim belgesi, sayim tutanagi vb. evraklarin dizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglamak,

10. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak ve Degder Tespit Komisyonuna
bildirmek,

11. Ambarda calinma veya oladanusti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

12.Yukarida yazili olan butin bu goérevleri kanunlara ve yénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
anabilim dali bagkani, boélim baskani, dekana/mudire, harcama yeftkilisi ve fakilte sekreterine karsi
sorumludur.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKI

| SISTEM ADI YETKISI

| UBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi

I BKMYBS Batinlesik Kamu Mali Yoénetim Bilisim Sistemi
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