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Gorev Unvani

TASINIR KAYIT VE KONTROL BiRIMI

Gorev Yeri

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU

Birim Yetkilisi

ENSTITU SEKRETERI

Isin Tamm

Necmettin Erbakan Universitesi {ist ydnetimi tarafindanbelirlenen amag ve
ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gereklitiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi
amaciyla tiiketim ve demirbagmalzemelerini kayit gerekli iglemlerini yapar.

Bilgi Gereksinimleri

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.

e Enaz lise veya dengi okul mezunu olmak.

e Satinalma islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli isdeneyimine sahip
olmak.

Beceri Gereksinimleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

o Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metalmalzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojikmalzemeleri,makine ve teghizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve
kontrolislemlerini yapar.

e  Enstitiiniin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarinitespit eder.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerintahlil ve
kontroliinii takip eder.

e Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo
girisini yapar.

e  Tasmirlarin yil sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler
ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

e Tasmir islem figi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitiniyapar, Deger Tespit
Komisyonuna bildirir.

e Yatinm ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile
esgiidiimlii olarak ¢aligir.

o Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.

e Ambar memurunun bulunmadig: hallerde ambarmemurunun gorevlerini
yapar.

e Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulil
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki
ambarda muhafaza eder.

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere
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teslim eder

Tasmurlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere
kars1 korunmasi icin gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisine bildirir.
Sorumlu olduklart depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik
nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlar1 Onleyici tedbirleri
almak, harcama yetkilisine bildirmek,

Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan goérevinden
ayrilmaz.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi alir, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlar1 kayitlardan siler, hurdaya ayrilan malzemeyi imha eder ya da
gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglar.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina alir.

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbasg
esyalarin kesin hesaplarini hazirlar, imzalandiktan sonra ilgili birimlere
gonderilmesini saglar.

Boliimlerden ve bagli birimlerden gelen satin alinma isteklerini Enstitii
Sekreterligine sunar ve Enstiti Sekreterinin teklifi ile Midirlik
Makaminin onayini alir.

Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip
eder.

Satin alma talep formlarini hazirlar.

Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapar.(Yaklasik maliyet, piyasa
aragtirma, mal muayene kabul, hizmet igleri kabul, ihale onay ve 6deme
emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi)
Nakit veya mahsuplar1 diizenleyerek teslim evraki ile birlikte Strateji
Daire Bagkanligina teslim eder.

Strateji Daire Bagkanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme
kalemlerine gore tanzim ederek dosyalar.

Satin alma biirosu ile ilgili tiim yazigmalari yapar.

On mali kontrol islemini gerektiren evraklarin hazirlanmast takibini yapar.
Birim  dosyalama islemlerinin  yapilmasi, arsive devredilecek
malzemelerin teslimini saglar.

Mal ve Hizmet alim1 iglemlerini yapar.

Uygunluk onay islemlerinin yapar.

Yaklagik maliyet tespitinin yapar.

Satin alma oluru ve onay Belgesini hazirlar.

Calisma Esaslar ile ilgili plan ve programlar yapar.

Arsivlenecek evraklarin hazirlanarak Personel Idari ve Yazi Isleri
biirosuna teslimini saglar.

Yazilan yazilar1 parafe eder.

Birimi ile ilgili yazilari teslim alir ve tutanaklar1 imzalar.
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yapilmasini saglar.

eder.

e Satin alma islerinde en az 3 farkli saticidan teklif alinmasini saglar.
e Ihale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.
e Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde

e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esgiidiimlii olarak takip
e Gorev alan1 ve ¢alisma ortaminda ISG’ne yonelik tedbir vekurallara uyar.

e  Gorev alaniyla ilgili olarak arsiv mevzuatina uygun is ve islem yapar.
e  Midiirliiglin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleriyapar.

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

Idris YENI

Prof. Dr. Hasibe VURAL

Enstitii Sekreteri Enstitii Mudiiri

Prof. Dr. Hasibe VURAL
Enstiti Midiri




