T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BIRIM GOREV TANIMLARI

BiRiM: Fen Bilimleri Enstitiisii Tasinir Kayit Kontrol

BAGLI OLDUGU BiRIM: | Fen Bilimleri Enstitiisii Sekreterligi

Demirbas ve diger malzemelerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
mevzuat hiikiimlerine gére mal giris-¢ikis yapmak ve mal

GOREVIN KISA TANIMI: | hizmet alimlar ile ilgili kayitlar1 tutmak alinan malzemenin

kontrol edilerek depolanmasinin saglamak. Y1l sonu sayim
islemlerini yaparak Strateji Daire Bagkanligi’na bildirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek,

Tasiirlarin giris Ve ¢ikisina iligskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek Ve tasinir yonetim hesap cetvellerini ilgili birimlere gondermek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 6nleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,
Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak,
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlari
kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak,

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

Y1l sonu itibariyle taginir mallarin girig-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

Taginir islem fisi diizenlemek,

Birimde calisan personelarasindaki isbolimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma
ortami1 saglamak,

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DIGER BiRIMLERLE Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig

TLISKiSi: Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig




