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YETKI VE
SORUMLULUKLAR

1) Birim arsivlerinde belgelerin, dosyalama kurallarina uygun olarak asli diizenleri igerisinde
muhafaza etmek, birim arsiv faaliyetlerini yapmak

2) Tasinir Mal Kayit Kontrol ile ilgili yazigmalarin1 yapmak, Gelen ve Giden evraklarin kayit
altina almak.

3) Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile ambar mevcutlarini inceleyerek tasinirin kullanima
vermek.

4) Depoda bulunan mal ve malzemeye ait miktart kontrol etmek ve Harcama Yetkilisi
bildirmek.

5) Depoyla ilgili eksik ve noksanliklari rapor halinde Daire Baskanina sunmak, Biitiin is ve
islemleri ilgili Tagmir Mal Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde gergeklestirerek dosyalamak.
6) Birimimize hibe gelen demirbaslarin tespitini yaparak, kayitlara almak ve depoda muhafaza
etmek.

7) Rektorliige bagh tiim birimlere ait her tiirlii malzemenin giris ¢ikis kaydi, depolama, tasnif,
koruma, zimmet, terkin ve devrinin mevzuata uygun yapilmasi saglamak, teslim alma ve
¢ikig evraklarini imzalamak ve imzalamasini saglamak, tagima islemlerini gergeklestirmek ve
bununla ilgili yazismalari ger¢eklestirmek.

8) Mali yilsonunda bagli harcama birimlerine ait sayim cetvellerini (6mek-12-13-14)
hazirlamak. Birer niishalarin1 Strateji Gelistirme Daire Baskanligima gondermek, birer
niishalariin dosyaya kaldirmak.

9) Rektorliik ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbag ve diger malzemenin kanun,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak.

10) Tasmurlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine géndermek

11) Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

12) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

13) Tasimnr islemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere imzalatmak, imzalatilan
figleri ¢ikis dosyasina takmak.

14) Tasiirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya vb. tehlikelere kargi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

15) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

16) Depo demirbas sayimi yapmak ve demirbas listeleri diizenlemek.

17) Birim Stratejik Planini hazirlamak ve degerlendirme raporunu hazirlamak.
18) Birimin I¢ Kontrol ile ilgili gerekli olan is ve islemleri yapmak.

19) Birim Faaliyet Raporunu hazirlamak.

20) Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

21) Birim biitge ¢aligmalarini planlamak, birim biitgesini hazirlamak.

22) Birim web sayfasinin diizenlenmesi ve glincellenmesi
23) Universitemiz aboneliklerine ait elektrik, su, telefon, dogalgaz, faturalarinin takibi ve

O6demelerinin zamaninda yapilmasini saglamak.
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24) Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

25) idari Hizmetler Sube Miidiirliigii personelleri, gdrevleri ve yaptigi tiim is ve
islemlerden dolay1r Daire Baskanina,Genel Sekretere, Rektor Yardimcisi ve Rektore
kars1 sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhlt ediyorum.
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