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Gorevin Bagh Bulundugu Birim | Hukuk Fakiiltesi Dekanlig
Amiri Fakiilte Sekreteri
Erciyes Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
Gorevin Tanimu: uygunolarak; Fakiilte’nin gerekli tiim faaliyetlerinin ytiriitiilmesi amaciyla
tilkketimdemirbas malzemelerinin kayd: i¢in gerekli iglemleri yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

-Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi’ni (KBS) kullanarak Fakiiltemiz kayith taginirlarin1 ve harcama
birimince edinilen tasinirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek.

-Fakiiltemizin ihtiyaci bulunan demirbag ve sarf malzemelerinin tespit edilerek satin alinmasini saglamak,

-Satin alinan tasinirlarin muayene ve kabuliinii yaparak, malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim
almak, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen malzemeleri
sorumlulugumuzdaki depolarda muhafaza etmek,

-Fakiiltemiz akademik ve idari personelinin ihtiya¢ duydugu her tiirlii demirbaslarin mevcut depo stok durumuna
gore harcama yetkilisinin talimati dogrultusunda, Malzeme Talep Formu diizenlenerek karsilanmasini saglamak,
temin edilen taginirlarin imza karsiliginda zimmetlerini yaparak kayit altina almak,

-Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 Fakiilte yetkilisinin izni ile bulunduklar1 yerlerde kontrol ederek
sayimlarini yapmak,

-Fakiiltemiz personeli tarafindan iade edilen demirbaslardan bozuk ve tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
disiiriilerek hurdaya ayrilmasini saglamak,

-Ekonomik dmriinii tamamlamis ve kullanilmasinda yarar goriilmeyen demirbaglarin Harcama Yetkilisinin onay1
alinarak hurdaya ayirmak, hurdaya ayrilan demirbaslar i¢in Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanag
diizenleyerek Universitemiz hurda demirbas toplama merkezlerine ulastirilmasimi saglamak,

-Fakiiltemizden emeklilik, nakil ve kurum degisikligi nedeniyle ayrilan personel i¢in Tasinir lade Belgesi ile
tizerinde kayitli demirbaslarin zimmetlerinden diisiiriilerek teslim alinmasini saglamak,

-Yilsonu itibariyle kayith taginirlarin depon sayimlarini yapmak, tasinir mallarin giris ve ¢ikis kayitlarini kontrol
ederek sene sonu hesaplarinin muhasebe ile uyumunu saglamak, ilgili cetvelleri diizenleyerek kesin hesabi
¢ikartmak ve Tagiir Yonetim Hesabini hazirlamak,

Nitelikler: -657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
-Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

-Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Calisma Saati: 08.30-12.30, 13.30-17.30
Calisma Yeri: Satin Alma Birimi Odasi
HAZIRLAYAN: ONAYLAYAN:

FAKULTE SEKRETERI DEKAN




