TASINIR KAYIT YETKILIiSi

Tasinir Kontrol Yetkilisi ile koordineli ¢caligsmak

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine,
techizat alim ve bakimlar1 vb.)malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin
alinmasi ile ilgili islemleri takip etmek

Yiiksekokulun tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek
Egitim-Ogretim Dénemi basinda ihtiyag listesi olusturmak ve Miidiirliige iletmek.

Her tiirlii malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.
Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek,
kayit altina almak ve argivlemek.

Arsivleme siiresi biten evraklarin imhasina iligkin is ve islemlerini ger¢eklestirmek.
Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.
Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde diizenlemek.
Aylik tiiketim ¢ikis raporlarini hazirlamak.

Yiiksekokula gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydin1 yapmak, zimmet fisini
hazirlamak, takibini ve birimlere dagitilmasini saglamak.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerin tespitini yaparak, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek.

Taginir sisteminde kayitli bulunan demirbas malzemelerin barkotlama islemini yapmak.
Kisisel ofisler, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli
taginirlar i¢in Dayanikli Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek ve
giincelligini saglamak

Tasinirlarin yilsonu islemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dokiim cetvellerini Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina bildirmek

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Dayanikli taginirlar1 bakim ve onarim islemlerini takip etmek

Baski ve fotokopi makinelerinin bakim ve onarim formlarini gerekli yerlere gondermek.
Kantin Denetleme Formlarini diizenlemek ve istenilen araliklarla ilgili birime iletmek
Su Verimliligi Denetleme Formlarin1 diizenlemek ve istenilen araliklarla ilgili birime

iletmek



Yiiksekokulun birim i¢i ve birim dis1 yazismalarin1 “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yénetmelik” ve “ Kiitahya Dumlupinar Universitesi Imza
Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya ¢ikacak yazilar1 hazirlamak
ilgili yerlere ulagsmasini saglamak

EBYS’de birimiyle ilgili yazismalar takip etmek ve sonu¢landirmak

Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek ve yapilmayanlar
gerekgeleriyle birlikte agiklamak

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak

Is verimliligi ve basaris1 agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum iginde ¢alismaya
gayret etmek

Miidiirlik Makaminin uygun gorecegi her tiirlii gorevi ilgili yiirtirliikteki mevzuat ve
amirinin talimatlarina gore yerine getirmek

Miidiirliik Makamina iligkin bilgilerin disar1 sizmamasi hususunda azami itina ve dikkat
gostermek

Midiir/Miidiir Yardimeist ve Yiiksekokul Sekreterinin vermis oldugu diger gorevleri

yerine getirmek



