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TASINIR KAYIT KONTROL BiRiMi:

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az orta 6gretim mezunu olmak, bilgisayari en az isletmenlik diizeyinde bilmek ve konulariyla ilgili hizmet ici
egitime katilmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRi:

Fakiilte Sekreteri
EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiMi ALTINDAKi PERSONEL:

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Satin alinmas: gereken malzemelerle ilgili diger satin alma gorevlileri ile birlikte piyasa arastirmasi
yapmak, yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,

Fakiiltemizin satin alma ve ihalelerle ilgili islemlerini yapmak,

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarimin (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat vb.) tespit edilmesi ve bu malzemelerin ihale ile satin alim islemlerinin yapilmasi,

Alinan mallarin taginirlarla ilgili kayitlarin tutulmast igin tasinir kayit Kontrol birimine bilgi vermek,
Fakiiltenin demirbas malzeme, ekipmandan bakim ihtiyaci olanlarin tespiti ve bu konudaki s6zlesmelerin
yapilmast,

Fakiiltemiz hizmetlerinde kullanilan demirbas, arag, gere¢ ve malzemelerin bakim ve onarimini yaptirmak,
Fakiiltemiz hizmetlerinde kullanilmakta olan tasitlarin bakim, onarim ve akaryakit temini ile ilgili
hizmetleri yiiriitmek,

Hizmet alimlar1 harcamalarini hazirlamak,

Yilsonunda biitce islemlerinin, tahakkuk birimi ile birlikte gergeklestirilmesi, kayitlarin tutulmasi,
raporlarinin hazirlamas,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Zaman gizelgesine ve kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Birimi ile ilgili bilgilerin yedeklerini almak.

Is Saglig1 ve Giivenligi kurallar1 ve tedbirlerine hassasiyetle uymak.
KYS ile ilgili olarak talimatlarda yer alan sorumluluklar: yerine getirmek
Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini destelemek.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek.
Dekan ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmak.

YETKILERI, SINIRLARI:

Gorevlerini YOK, 657 sayilh DMK, 4857 Sayili Is Kanunu, 2547 say1l1,6245 say1l1,5018 sayili ve Atatiirk
Universitesinin tabi oldugu diger mevzuata gore yerine getirir.

Gorevlerini mevzuat hiikiimleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler dogrultusunda
tam ve zamaninda yerine getirmekle ylikiimlidir.

Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolay1 amirine karsi sorumludur.
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