& MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyadi: Hiisnegiil DEMIRCI
Birim: Fen Edebiyat Fakiiltesi
Gorev Adr: Muhasebe Memuru
Amiri: Dekan, Dekan Yrd. ve Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani: Tiiketim ve Demirbas Malzemenin etkili ve verimli bir sekilde
kullanilmasi.
Gorev Devri: Hiisnegiil DEMIRCI
Gorev Amacr: Kaynagina ve edinme ydntemine bakilmaksizin Kamu idarelerine ait

tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi.

Temel Is ve Sorumluklar: [Tasinirlarin uygun bir seklide kayit edilmesi ve takibinin yapilmasi.

Yetkileri:
Tiiketim ve Demirbas (Egitim Malzemeleri, Kirtasiye, Bina

bakin ve Onarim malzemeleri, Ahsap ve Metal malzemeleri,
Elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, Makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit kontrol islemlerini yapar.

» Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyacimi tespit eder.
» Muayenesi ve/veya kontrolu gereken tasinir malzemeleri tahlili
ve kontroliinii takip eder.

« Satin alian Tiiketim ve Demirbas malzemelerini kayit altina
alarak depo girisini yapar.

* Tagimurlarin yi1l sonu sayim islemini yaparak sayim cetvelini

diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletir.

» Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarinin




diizenlenmesi kayit altina alinmasin1 ve arsivlenmesini saglar.

+ Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar
deger tespit komisyonuna bildirir.

* Yatirim ve Analitik biit¢elerin hazirlanmasinda mutemetlik ile
esglidiimlii olarak calisir.

* Ambar memurunun bulunmadig1 hallerde ambar memurunun
gdrevini yapar.

» Fakiiltemize ait demirbaglarla ilgili personellere zimmetleme
islemlerini yiiriitiir.

« Omriinii tamamlamis demirbas malzemelerinin teslim aliarak
hurdaya ayirma hesap uygunlugunun islemlerini yapar.

* Alman sarf ve demirbaslarin fatura girislerinin yapilarak taginir
islem fislerinin hazirlanmas1 muayene kabul komisyonunu
olusturur.

» Fakiiltemizde bulunan Akademik Birim ve Idari Biirolarin
kirtasiye temizlik toner ve kagit tirlinlerinin ihtiyaglarim
formlarin1 doldurup depodan temin etme ve sonrasinda
bilgisayardan tek tek ¢ikigini yapar.

* Tasinir islem fisi hazirlar.

* Diizenli olarak {i¢ aylik tiikketim ¢ikis1 hazirlayip Strateji ye
gonderir. Bir niishasin1 dosyada temini saglar.

* Tiiketim malzemesi eksiklerini temin etme ve rutin olarak on
bes (15) gilinde bir depolarda sayim yapar. Eksikleri not alir.
Yilda iki defa alim gerceklestirmek iizere liste olusturur ve
sorumlu kisiye bildirir.

* Temizlik kirtasiye toner ve kagit tiriinleri depolarindan alinan ve
depolara konan malzemenin uygunlugunu saglar.

» Mobilya Deposundan alinan mobilyalar1 ve konan malzemeyi




koordine eder.

« YIL SONU ISLEMLERI

o Y1l igerisinde alinan demirbaslarin giris islemleri ile
uygunlugunu saglar.

o Zimmetleri kontrol eder y1l i¢erisinde giren ¢ikan ve bir sonraki
yila devreden tiiketim mallarini kontrol eder.

o Sayim tutanag diizenler, harcama birimini taginir yonetim
hesap cetvelini tilkketim malzemelerini ¢ikis raporunu ve taginir
sayim dokiim cetvelini hazirlayarak Strateji Daire Baskanliina
gonderir.

* Dekanligin verecegi gorev alani ile ilgili diger gorevleri yapar.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte
Sekreterine karsi sorumludur.
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