GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BiRiMi B{lgl Islem Daire Baskanligi/Idari Isler Birimi/ Taginir Kayit Kontrol
Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI BILGISAYAR ISLETMENi VEYA MEMUR

GOREVIi Tasinir Kayit Kontrol islemleri

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Idari Isler Birimi Sefi, Idari Isler Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel
YONETICI/YONETICILERI | Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE ILIiSKIiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Bilgi Islem Daire Baskanhiginin her tiirlii tasiir kayit islemlerinin yerine getirmek

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Bagkanligina alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak, taginir islemlerini yiiriitmek.

Alman malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim iglemlerini
yaparak ilgili yerlere gondermek.

Harcama birimince edinilen tagimirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olgerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart
sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek.

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

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Kaybolma, fire, calinma, devir vb. durumlar i¢in kayitlardan diisme iglemini yapmak.

Glinliik depo kontrolii yapmak. Depoda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Depo sayimimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak.

Harcama birimlerinin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

Kayitlarmi tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tasinir iglemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere imzalatmak, imzalatilan fisleri ¢ikig

dosyasina takmak.




e  Tagimnirlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma vb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasin1 saglamak.

e Depolarin temiz ve diizenli olmasin1 saglamak.

e  Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gdrevinden ayrilmamak.

e lade edilen demirbas malzemeyi almak; bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek,
hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim etmek.

e Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

e  Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

e  Mali yilsonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

e Memur, depoya iliskin her tiirlii yetkiye ve Tasinir Otomasyon Programini kullanma yetkisine sahiptir.
e Memur, sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

e  Calistig1 bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek

e Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptigi ¢alismalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve
ortaya c¢ikan sorunlari iistiine rapor etmek.

e  Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yiirtitmek

o Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

o  Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak ve dogru sekilde
kullanmak

e  Yapilan ¢aligmalar sirasinda erisilen bilgilerin gizliligini ve giivenligini saglamak

e Ishacmi yogun olan birimlere, iist yoneticisinin saptayacag: esaslara gére yardimei olmak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri

yapmak.
e Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Idari Isler Birimi Sefine, idari isler Birimi Sube Miidiiriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karst sorumludur

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Vicdani)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Yok

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
yok

4) GEREKLIi HIZMET SURESI )
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yo6netmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e Diizenli ve Dikkatli, Yiiriitiilen islere iligkin mevzuat hakkinda bilgili. Glivenilir




Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih imza




