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Birimi Tasinir Kayit ve Kontrol Sh. Mudurliga
Unvani/Ad-Soyad Sube Miduiri Recep OKUYUCU

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.
Daire Baskani, na karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel ~ Sube Mudiri Omer Faruk TUNG

Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanim

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
Tasinir Kayit ve Kontrol Sube Mudirligu biriminin sorumlusu olup gérevleri;

- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.
- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
- Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
- Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
- Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak
- Ambarda calinma veya olaganistl nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
- Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.
- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak. -
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Yukarida yer alan ve yonetmelikle belirlenen gorevlere ek olarak;
-Tasinir kod listesinde bulunmayan malzemeler i¢in kod agmak,
-657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 211. maddesi geregince ayni giyim yardimindan faydalanan personelin
yilhik giyim yardimlarini yazlik ve kislik olarak ayri ayri hazirlayip talebini yapmak ve ihale sonrasi malzemeleri
ylkleniciden teslim alarak, muayene ve kabul komisyonu sekretaryasini yapmak, Komisyonun olur raporunu aldiktan
sonra birimlerin malzemelerini diizenli ve eksiksiz bir sekilde ilgili birime teslimini yapmak; Rektorliik ve Rektorlige
bagh birim personelinin malzemelerinin dagitimini yapmak, Personel Daire Baskanligina bildirimini saglamalk,

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 211. maddesi geregince nakdi giyim yardimindan faydalanan personelin
isim listesinin Personel Daire Baskanligindan talep edilmesi, icmallerin olusturulmasi, ilgililerin banka hesaplarina
aktariimasini saglamak,
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-Eskimis ve yipranmis olan demirbas malzemelerin hurdaya ayrilmasi igin gerekli komisyonlarin olusumunu

saglamak, ilgili yazismalari yaparak bu malzemelerin ilgili kuruma gonderilmesini saglamak, demirbas kayitlarindan

disimind yapmak.

-Metal hurdalarin MKE. Hurda isletme Miidiirligi ‘ne satisi islemlerini yiriitmek,

- Bagkanlik web sayfasi ile ilgili islemleri yapmak.

-Bakim onarimi gereken mallarin ilgili firmalara génderilmesini saglamak.

-Birim ici is dagilimini diizenlemek

-Birim personelinin gérev alanindaki hizmet ici egitimlerini vermek

-Birim personelinin yillik izin planlamasini yapmak,

-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edilip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim edilmesini saglamak,

- Gorev alaniyla ilgili yazismalari yapmak,

-Daire Baskani tarafindan ayrica verilen diger gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Birimi Taginir Kayit ve Kontrol Sh. MidurlGgu
Unvani/Ad-Soyad Bilgisayar isletmeni Bilal SORHAN

Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.
Daire Baskani, Sube Midiri’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar Isletmeni Ismail SOFU

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

Baglh Oldugu Yonetici

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

- Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar: tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek.

- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak

- Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.
- Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

- Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.
-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak.

- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

-Taginir kod listesinde bulunmayan malzemeler i¢in kod agmak,

- Hurdalik alanin kontroliinii, sevk ve idaresini saglamak,

- Hurdalarin ilgili genelge geregince MKE. Hurda Isletme Miidiirliigii ‘ne satis1 islemleri ile ilgili yazismalart
yapmak, hurdalarin teslim islemlerini yiiritmek, teslimat sonras1 Genel Sekreterlik ile Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bilgi yazilarini yazmak

-657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 211. maddesi geregince ayni giyim yardimindan faydalanan personelin
yillik giyim yardimlarini yazlik ve kiglik olarak ayr1 ayri hazirlayip Satinalma Sube Miidiirliigiine bildirimini
yapmak, ihale sonras1 malzemeleri yiikleniciden teslim alarak, muayene ve kabul komisyonunun olur raporunu
sonrasinda malzemeleri diizenli ve eksiksiz bir sekilde ilgili birime teslimini yapmak;

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 211. maddesi geregince nakdi giyim yardimindan faydalanan personelin
isim, unvan ve yararlanilacak giyim esyas1 listelerinin Genel Idari Hizmetler birimine teslimini yapmak,
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-Eskimis ve yipranmis olan demirbas malzemelerin hurdaya ayrilmasi i¢in gerekli komisyonlarin olusumunu
saglamak, ilgili yazismalar1 yaparak bu malzemelerin ilgili kuruma génderilmesini saglamak, demirbas
kayitlarindan diisiimiinii yapmak.

-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

- Gorev alamyla ilgili yazigmalar1 yapmak,

- Daire Bagkan1 ve Sube Miidiirii tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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Birimi Taginir Kayit ve Kontrol Sh. MidurlGgu
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Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yard.
Daire Baskani, Sube Midiri’ne karsi sorumludur

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel  Bilgisayar isletmeni Bilal SORHAN

Bagh Oldugu Yonetici

Gorevin/isin Kisa Tanim

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

- Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.

- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapillmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

- Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

- Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

- Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak

- Ambarda galinma veya olaganiistli nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.

- Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

- Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
-Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

-Tasinir kod listesinde bulunmayan malzemeler igin kod agmak,

- Hurdalik alanin kontroliind, sevk ve idaresini saglamak,

- Hurdalarin ilgili genelge geregince MKE. Hurda isletme Mudiirligi ‘ne satisi islemleri ile ilgili yazismalari yapmak,
hurdalarin teslim islemlerini ylritmek, teslimat sonrasi Genel Sekreterlik ile Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
bilgi yazilarini yazmak,

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 211. maddesi geregince ayni giyim yardimindan faydalanan personelin
yillik giyim yardimlarini yazlik ve kislik olarak ayri ayri hazirlayip Satinalma Sube Midirligine bildirimini yapmak,
ihale sonrasi malzemeleri ylkleniciden teslim alarak, muayene ve kabul komisyonunun olur raporunu sonrasinda
malzemeleri diizenli ve eksiksiz bir sekilde ilgili birime teslimini yapmak;

-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 211. maddesi geregince nakdi giyim yardimindan faydalanan personelin
isim, unvan ve yararlanilacak giyim esyasi listelerinin Genel idari Hizmetler birimine teslimini yapmak,

-Eskimis ve yipranmis olan demirbas malzemelerin hurdaya ayrilmasi igin gerekli komisyonlarin olusumunu
saglamak, ilgili yazismalari yaparak bu malzemelerin ilgili kuruma génderilmesini saglamak, demirbas kayitlarindan
disimina yapmak.
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-Gorev alaninda olusturdugu belgeleri arsiv yonetmeligine uygun sekilde tasnif edip, dosya halinde arsiv
sorumlusuna teslim etmek,

- Gorev alaniyla ilgili yazigmalari yapmak,

- Daire Baskani ve Sube Mdiri tarafindan ayrica verilen benzer gorevleri yerine getirmek.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda a¢iklanan gérev tanimini
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhiit
ederim.
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