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Standaıtları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol İisteminin oluşturulması, uyguüanması, izlenmes
ve geliştirilmesi n,ıında hazırlann,ııştır.
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teknolojik ıııalzen-ıeleri, nıakine ve teçhizat alım ve bakımları vb.
ır-ıalzenrenin satın alınması ile ilgili işlemleriıri takip etmek.
IJer türlü malzen-ıenin depoya giriş-çıkış işlemlerini usulüne uygun ola
yapnıak.
Taşınır işlem fişi, zimnıet fişi, sayım tutanağı vb. evrakı usulüne uygu
olarak dtizenlenrek, kayıt altına alnıak ve arşivlemek.
Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oranında karşılamak
biten ya da bitınek üzere olan malzeme durumunu amirlerine düzenl
olarak bilgi vermek, onları uyarmak.
Depoları daima temiz, düzenli, aranılanı kolayca bulacak şekilde tutnıak.
Tüketinre verilen nıalzeınelerin TıF düzenleyerek çıkış kaydını yapınak.
Üçer aylık tüketim çıkış raporlarını hazırlanmak.

Birimlerin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek,
edilıııesi ni sağlanrak.
Tüketiııı ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarır
ınalzemeleri, alrşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım v

Fakülteye gelen devir, lıibe ve bağışların giriş kaydıırı yapmak, zinrıne
fi şiııi liazırlanıak. takibi ni ve biriın lere dağıtı l ması nı saglamak.
Projelerden alınan taşınırların kayıt ve işlemlerini yapmak.
DayaıııkIı taşınırları zimmet fişi karşılığı kullanııııa vernıek,
l i steleri ııi hazırlay arak güncellemek.
Demirbaş malzemelerinin kaybolma, çalınma, yıpranma ve hurday
ayrılıırası durumları için yönetnıe|ik usullerine uygun olarak kayıtlarda

Elektroııik Belge Yönetim Sistenıi (EBYS) üzerinden
1azışınaları yapmak.

Fakülte iç ve dı

cl ı-işiirıı-ıe i şleınleri ı-ıi 1.apırıak.
Muayenesi veya koırtrolü gereken taşıııır malzemelerin tahlil
koııtrol üııü takip etmek.
Muayenesi yapılamayan taşınırların geçici kabul işlemlerini yapmak.
Taşınır sisteminde kayıtlı bulunan demirbaş malzemelerinin barkotlanr
i şlenıiıri ıi yapıln,ıasıı-ıı sağ|anıak.

kullanı
listelerin

kişisel odalar ile laboratuvar, koridor. sınıf gibi ortak
alaı-ılarıırdaki dayanıklı taşınırlar için Dayanıklı Taşınır
olıışturmak, ilgili kişilere zin-ımetlenmesini sağlanrak.
Her yılın ocak ayı içerisinde oda listelerini hazırlamak, güncellemek.
Malzeme Sayım İşlemlerini yönetmeliklerde belirtilen sürelerde talimat|a
doğruItusunda yapnıak.

o Harcanra birimlerinin en son kestikleri TıF Numaraları Raporun
___[cz]4e*g!..



l'aşıırırlarıı,ı yılsonu sayım işlemIerini yaparak sayım tutanakları ile dökü
cetvellerini düzenlemek, stratej i Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletmek
Dekanlığa ya da kişilere ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi:
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olnıadan kişilere bilgi. belge ve malzenıe vermekten kaçınmak.
kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini ve gereğin
yapmak.
Bütçe lıazırlanmasında mali işler bürosu ile
Harcama cetvelleriıri mali işler bürosu ile
etırıek.

çalışma sırasında çabukluk. gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak
iş verinıliliği ve barışı açısı.ırdan diğer birimlerle uyum içerisindt
çalışmaya gayret etmek.
Fakültede görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için teme
teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri
gerekçeleri ile birlikte açıklamak.
ça|ışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek
mevcut elektrikli aletlerde gerekli kontrolleri yapmak, kapı-pencereleri
ınesai dışı saatlerde kapalı tutulmasını sağlamak.
Göley alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerint
getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.
Bağlı olduğu yöneticileri taraflndan verileıı diğer işleri ve işlemler

koordinel i olarak çalışmak.
eşgüdümlü olarak aylık taki
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ılı Devlet Memurları kanunu
ılı yüksek inr kanunu
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fbrında açıklanan giirev tanımımı okudum. Giirevimi burada belirtilen kapsamda yerinrme},i kabul edivorum. 3.a.ııLızozo
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