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BIRIM ADI/ALT | KTU TIP FAKULTESI
BiRIM
TASINIR KAYIT VE KONTROL BIiRiMi
UNVAN/GOREV | Birim Sorumlusu
ADI

Yasemin KUM/ Sirekli isci/13. Yil

Birim Calisani
Sezgin TAS/Sef/35. Yil

TEMEL GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

BAGLI OLDUGU | DEKAN
UST YONETICI | DEKAN YARDIMCILARI
FAKULTE SEKRETERI
GOREV Kamu ic kontrol standartlari ve kurumsal kalite calismalari cercevesinde,
ALANI/KAPSAMI calisanlarin gérev tanimlarinin olusturulmasi, gérev dagilimlarinin yapiimasi

ve teblig edilmesi kapsaminda hazirlanmistir.

akademik ve idari personelin tasinr  demirbas
islemlerini yapmak ve vyilsonu demirbas zimmet

KTU Tip Faokiltesi
malzemelerinin  zimmet
envanterini ¢ikartmak.

Gunlik yapilan isler:
= Anlik gelen malzeme ve sarf taleplerinin degerlendirilmesi, isleme konulmasi

Haftalik yapilan isler:
= Depo malzeme temininde olan taleplerin takibinin yapilmasi, alm ve temin
surecinin ftakibi

Aylik yapilan isler:
= Depo kontroll ve eksikliklerin tespiti yapmak
= 3 aylk Sarf malzeme raoporlarinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina
gonderilmesini saglamak,
= Temin edilen depo malzemelerin sarf c¢ikis raporlarinin  dizenlenmesini

saglamak,




Yillik yapilan isler:
= Depo sayimi yapimasi
= Fiziksel ve sistemsel malzemelerin  esitlenmesini sadlamak, depo sayim
fazlahgr demirbasin kaydinin tespitini yapmak,

Dizensiz gerektik¢e yapilan isler(ginlik periyodik yaptiginiz isler disinda
karsilashiginiz ya da yapmaniz istenilen diger isler)
= Demirbas malzemenin zimmetini yapmak,
=  Tasinir kayit taleplerinin de@erlendiriimesi varsa depodan cikisinin yapimasi,
= Depoda eksik olan demirbasin tespiti yapilip rektorlGkten talebinin yapilmasi,
= TUBITAK, DOKA proje kapsaminda malzeme alimi yapmak,
= Dekan oluruyla kurum disi fakUltelere demirbas devri yapmak,
= Hasar tespit edilen malzeme igin ariza bildirimi yapmak,
= Birimlerce iade edilen demirbasi malzemeyi almak, bozuk, famiri mumkon
olmayanlarin - kayiflardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin  imha
edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla feslim edilmesini saplamak,
= Firmalardan gelen bads adi allinda demirbas veya sarf malzemelerin
kayitlarini girmek,

YETKINLIK DUZEYi

Bilgi Problem Cézme ve Sorumluluk Alanlari
= Depo girdi ¢kt yetkilerinin sorumlulugu
= 1. derece sorumluluk

Birimi ile ilgili Mevzuata Hakim Olmak
= Mevzuat ve mesleki alanlarda gerekli tUm teknik yetkinlikler
= 657 sayll Devlet Memurlari Kanunu
= 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu
= 5018 Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
= 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Sagdlik Sigortasi Kanunu
= Maliye Bakanh@r Tasinir Kayit Yonetim Sistemi

YETKI/YETKI
DEVRI

Yetki:
= Temel gorev ve sorumluluklarda tanimlanan gérevlerin yerine getirilmesi,
kontrolu ve denetiminde yetkilidir.

Yetki Devri:

= Kanuni izin, hastalk, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi, gbdrevden
uzaklaostrma ve benzeri nedenlerle gegici olarak gorevinden ayrildid
durumlari kapsar.

= Yetki devri yetki devreden kisinin sorumlulugunu kaldirmaz.,

=  Gegici olarak gdrevinin basindan ayrildigi zaman veya kendisinin katima
imkani bulomadidr toplanti ve gdrusmelerde, kendisini temsil edecek vekili
belirler ve yetki devri yapllir.

= Gorev ve yetkilerinden bazilarinin sinirlarini agik¢a belirtmek, yozii olmak ve
Kanuna aykirn olmamak sartiyla, Ust ydneticinin onayiyla birim ¢alisanlarina
devredebilir.




= Yetki devri ik goérevlendirmede ve gerekiikce ‘Yetki Devri Formu’
doldurularak yapilir ve yonetici onayina ¢ikarilr.

Bilgi ve Beceriler
GOREYV ICIN Mevzuatla ilgili konularda yetkin olmak
GEREKLi BECERi | Kurumsal iletisime ag¢ik olmak

VE YETENEKLER | lyi derece bilgisayar kullarimi
Fiziksel yeterliligi olmak

Deneyim
Tasinir kayit Kontrol konusunda bilgi sahibi olmak,

DIGER Temel Gorev ve Sorumluluk Alanlan icerisinde:
GOREVLERLE isin yapilmasi icin iliskide bulunulan birimler:
iLisKisi Rektorluk Birimleri (idari ve Mali Isler Daire Kayit Birimi)
FakUlte Sekreteri
idari Birimler

Farabi Hastanesi Bashekimligi
Kurum Digi Fakulteler
Strateji Gelistirme Daire Baskanhd Vezne Birimi

_




