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FEN EDEBIYAT FAKULTESI DEKANLIGI
FAKULTE SEKRETERLIGI

iC KONTROL SiSTEMINE BAGLI
GOREV TANIMLARI

Birim Ad1

Fen Edebiyat Fakiiltesi

Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi-Satin Alma Yetkilisi

Ust Yonetici /
Yoneticileri

Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakilte Sekreteri.

Gorev Alam

Giresun Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve wverimlilik ilkelerine uygun olarak

yiriitiilmesi amaciyla Fakiiltemizin Tasimir Kayit ve Satin Alma ile ilgili gerekli iglemlerini

yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1. Fakiiltenin her tiirli tasinir mal kaydini tutmak,
2. Ambara giren taginir mallarin tasinir mal kaydia zamaninda ve diizenli kayit etmek,
3. Fakiiltede bulunan biitiin taginir mallan numaralandirmak ve ilgili birimlere teslim etmek,

tasinir mal listelerini diizenlemek, teslim tutanaklarini tutmak,
4, Her y1l sonunda tagimir mal sayimi yapilarak sayim tutanaklarini diizenlemek ve

hazirlanacak listeleri Strateji Gelistirme Daire Bagskanligi’na géndermek,

5. Kirilan, bozulan ve kullanilamayacak durumda olan taginir mallan tespit etmek ve onayla
kayitlardan diigmek,

6. Demirbas ve Zimmet fisi diizenlemek gorevden ayrilan personelden zimmetli esyalarini
teslim almak,

7. Ambara giren ve ¢ikan tiim malzemelerin teslim almak, teslim etmek,

8. Ambar Defterini diizenli olarak tutmak,

9. Personelin depodan malzeme isteklerini, onayl talep formlar1 karsiliginda teslim etmek,
10. Depodaki malzemelerin diizenli ve sistemli olarak korunmasini saglamak (zimmetle

teslim edilmemis malzemeler),

11. Fakiiltenin mal ve hizmet alimlarin1 ger¢eklestirmek tizere yaklagik maliyet i¢in piyasa
aragtirmasi yaparak isi sonuglandirmak,

12. Satin aliman mallarin kabulii, Muayene ve kabul tutanagi diizenlemek, onaya sunmak,

13. Fakiilte harcamalarini ile ilgili biit¢e defterini tutmak, 6denekleri takip etmek, ek 6denek
taleplerini hazirlamak,

14. Fakiilteye alinan taginir mal ve diger malzemelerle ilgili fatura, ayniyat ve diger belgeleri
sistematik bir sekilde muhafaza etmek,

15. Dekanlikg¢a temin edilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

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

17. Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek,

18. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
19. Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi

korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

20. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1
Dekanliga bildirmek,

21. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak,

22. Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak,

23. Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve Dekanliga sunmak,

24, Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa

aragtirmas! yapmak,
25. Kamu Thale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari, Hizmet
Almlar;, Bakim-Onarim Giderleri Ile Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri

tertiplerinden gerekli her tiirlii mal ve hizmetin satin alinmas ile ilgili evraklar1 hazirlamak,

26. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlar ile ilgili evraklari
hazirlamak,
27. Talep edilen malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasi, iiretim noktast ve tiiketim

noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akiglar ile
depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan
tedarik zinciri siireci agamasini yonetmek,

28.  Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

29. Tasiir Kayit Yetkilisi ve Satin alma biirosu c¢alisanlar1 kendisine verilen gorevlerin
zamaninda ve dogru olarak yapilmasindan Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterine

kars1 sorumludur.

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yasal Dayanak

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

Tagmir kayit ve satin alma iglemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

A w0 DN

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. 26/10/2018
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