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BiRiM

: LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU

BiRiM YETKiLisi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU MUDURU

ALT BiRIM : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERLIGI

ALT BiRiM YETKILiSi : LISANSUSTU EGITiM ENSTITUSU SEKRETERI

Temel is ve Sorumluluklar
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Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak,dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri nedeniyle
kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢gikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
mal yonetim hesap cetvelleriniistenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.

Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, temizlik malzemesi, makine ve benzeri diger ihtiyaglar tespit ederek teminini
saglamak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasinisaglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlari harcamayetkilisine bildirmek.

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

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak {izere taginir
kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan
sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evraklarin/yazilarin geregini
esglidimlii olarak yapmak, cevap yazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum dis1), paraflamak ilgili st
yOnetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak,

Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, birim personeli ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda
ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,
Harcama Yetkilisini ve Taginir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdaretmek.

Elektronik malzemelerin bakim onarim islemlerinin takibi,

Gerekli tamir ve tadilat iglemlerinin takibini yapmak.

Satin alinan malzemelerin ihtiyag¢ yerlerine ve depoya teslimini saglamak,

Her mali y1lbaginda sayim islemlerini yaparak sonuglarini ilgili birimlere bildirmek,

Tiiketime yonelik malzemelerin ¢ikis kayitlarini yapmak.

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tiirlii yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai tasfiyesine kadar
olan siire¢ icerisindeki yazigmalar1 yapmak.

EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig1 her tiirlii yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak, ¢ Gelen yazilan
takip etmek ve zamaninda cevaplandirilmasini saglamak.

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli raflarda muhafaza edilmesini saglamak.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Taginir Kontrol Yetkilisine
iletmek.
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> Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

» Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, verecegi diger isleri is sagligi ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak.

» Tasimr Kayit Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Enstitii Sekreteri ve Enstitii Miidiiriine kars1 sorumludur.

iSLEM AKISI
Gorev Bilgisi Gorev Bilgisinin Temin Edildigi Yerler Evrak ve Talimat Tiirii
Elektronik Belge ve

1 Kayitli Belge e-belge

2 Talimat Sube Miidiirii veya Ust Diizey Amirler Yazili / S6zIu / Telefon
YASAL DAYANAKLAR ALT BiRiM YETKILiSi ONAYLAYAN
- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu Omer GUZEL Dog. Dr. Varol TUTAL
- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu Enstitu Sekreteri Enstiti Muduara
-2914 sayili Personel Kanunu
-lgili Kanun, Tiiziik, Yénetmelik ve
Yonergeler.

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda ilgili
kanun ve mevzuatlar cercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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