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ASTLARI
TEMEL GOREVLERI Karadeniz Teknik Universitesi (ist yénetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler
(Ekim 2022) dogrultusunda; gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
diizenlemelerine uygun olarak gergeklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli
ve sUratli bir sekilde yuritilmesini saglamak.
GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini KBS programi lizerinden talimatlara goére
yuritmek,

2. Birimlerin ihtiyacina gére tasinir istek belgelerini diizenlemek, kontrol edip imza altina almak, malzemelerin
dagitilmasini saglamak ve ¢ikis islemini yapmak,

3. Eksik malzemelerin alinmasi icin malzeme listesini belirlemek,

4. Dayanikli dayaniksiz malzemelerin girislerini yapmak, girisi olan dayanikh tasinirlarin girislerini yapmak ve sicil
numarasi vermek,

5. Projelerden alinan tasinirlari kaydetmek, Demirbas malzemeleri numaralandirmak ve durumlarini takip etmek,

6. 0da, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikh taginirlar icin dayanikli tasinir listesini
olusturmak, zimmet listelerini hazirlamak ve giincellemek,

7. Her yilin en ge¢ ocak ayi sonunda oda zimmet listelerini giincellemek/hazirlamak,

8. Uger aylik tiikketim cikis raporlarini hazirlamak,

9. Satin alinan taginirlar teslim alindiktan sonra taginir kod listesindeki hesap kodlari itibariyla tasinir islem fisi
dizenlemek,

10. Kaybolma, fire, calinma, devir vs. durumlar igin kullanimdan diisen demirbas malzemelerin kayitlardan diisiis
islemini yapmak,

11. Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbas malzemelerin icmal listelerini
hazirlamak, kontrollerini yapip imzalayip onaylamak ve géndermek,

12. Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip etmek, Mali yil sonunda
evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

13. Mali yil sonunda sayim cetvellerini hazirlamak,

14. Birim dosyalama islemlerini yapmak, arsive devredilecek malzemelerin teslimini saglamak,

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

16. Birimler ve ¢calisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak barkotlarini yapistirmak, zimmetlerini
yapmak, demirbas listesini odalara asmak.

17. Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, depolanan her tirli Uriniin kiymet kaybina ugramadan
korunmasi igin havalandirma, kurutma, nakil, her tirli ilaglama, eleme, temizleme gibi gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak; harcama vyetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina disen tasinir ve diger
tiketim malzemesi ihtiyaglarini harcama yetkilisine bildirmek, ihtiyaglari izleyip zamaninda temin edilmesini
saglamak, depodan malzeme ¢ikisini talep formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek.

18. Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlari 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, 6zellikle depolarin biylik zarara neden olan
yangin ve su baskini gibi tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

19. Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

20. Baglh oldugu Ust yonetici/y6neticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak




IS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin Dekana sunulmaya
hazir, kontrol edilmis her tiirlt yazi, belge, defter, form, liste, talep formu, tasinir mal
kayitlari, depo giris ve ¢ikis evraklari.

BILGI KAYNAKLARI isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve sozll talimatlar, havale edilen islemler.

- Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Dekanhk Birimleri, Daire Baskanliklari ve
diger kuruluslar.

Bilginin sekli:

Kanun, yonetmelik, genelge, yazi, telefon, e-posta, yiiz yiize.

ILETiSIM ICERISINDE Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri, Daire Baskanliklari,

OLUNAN BiRiMLER diger firma temsilcileri.

ILETISIM SEKLI Elektronik Belge Yonetim Sistemi, yazi, telefon, internet, yizyiize

CALISMA ORTAMI Dekanlik Calisma Odasi

CALISMA SAATLERI 08.00-17.00/ yetkili amirin uygun gordugi diger zamanlar.

ilgili Personel Kontrol Onay
Omiir MACIT Kemal YOLCU Prof. Dr. Ufuk OZGEN
Tasinir Kayit Yetkilisi Fakilte Sekreteri V. Dekan




