GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1/ Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF
GOREVi SEF
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
v Ol\]lsl?T(?ICJi /?{I(J)Ililll{jli‘?gl?gRl Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Tasinir Kayit ve Kontrol Birimine bagli personel

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin Rektorliige ait
taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e  Rektorliik ve birimlere ihale yolu ile alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger
mevzuat hiikiimlerine gore depo ve kullanicilara girig ¢ikisinin yapilmasini saglamak.

e  Mal ve hizmet alimlart ile ilgili kayitlarin tutulmasini saglamak.

e Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini, yil sonunda sayim islemlerinin yapilarak
ilgili yerlere gonderilmesini saglamak.

e Harcama birimince edinilen tasmirlardan muayene ve kabulii yapilanlarin cins ve niteliklerine gore
sayilmasini, tartilmasini, lgiilerek teslim alinmasini, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlarin depolarda muhafaza edilmesini saglamak.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagiirlarin kontrol edilerek teslim alinmasini, bunlarin
kesin kabuliiniin yapilmadan kullanima verilmemesini saglamak.

e Tagiirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarin tutulmasini, bunlara iligkin belge ve cetvellerin
diizenlenmesini ve taginir yonetim hesap cetvellerinin konsolide gérevlisine gonderilmesini saglamak.

e Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlarin ilgililere teslimini saglamak.

e Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalarin tespitini ve
bildirilmesini saglamak.

e Depo sayimini ve stok kontroliiniin yapilmasini, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diigen taginirlarin harcama yetkilisine bildirilmesini saglamak.

e Kullamimda bulunan dayanikli tasinirlarin bulunduklar1 yerde kontrol edilmesini, sayimlarinin
yapilmasint saglamak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

e Personelin kayitlarimi tuttugu tagmirlarin yonetim hesabinin hazirlanmasin1 ve harcama yetkilisine
sunulmasini saglamak.

e Tasinir islemleriyle ilgili belgelerin hazirlanmasini ve ilgili kisilere imzalattirilmasini, imzalatilan
figlerin ¢ikis dosyasina takilmasini saglamak.

e  Ginliik depo kontroliiniin yapilmasini saglamak.

o Depoya gelen malzemelerin teslim alinmasini, depodan gerekli yerlere c¢ikiglarinin yapilmasini
saglamak.

e Daire Bagkanlhiginin, Rektorligiin ve Boliimlerin Taginirlarini diizenlemek ve hazirlamak.

e Rektorlik olarak alman malzemelerin giriglerinin ¢ikiglarinin yapilmasini, sene sonu cetvellerinin
hazirlanmasini ve Sayistay’a bildirilmesini saglamak.

e Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak.

o Depo sayimi ve stok kontroliiniin yapilmasini saglamak.




e Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

e Birimlerce iade edilen demirbag malzemelerinin alinmasini, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesini, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesini ya da gosterilen yere tutanakla
teslim edilmesini saglamak.

Universite birimlerinin ayrilan malzemelerinin diisiimiiniin yapilmasini saglamak.

Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina alinmasini saglamak.

Depo demirbag sayiminin yapilmasim ve demirbas listelerinin diizenlenmesini saglamak.

Personel yemek fislerinin birim mutemetlerinden toplanmasini ve kontrol edilmek iizere Bilgi Islem
Daire Bagkanligi’na bildirilmesini saglamak.

Personel yemek komisyon kararin1 almak ve yazmak.

Temizlik malzemelerinin birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlarin ilgililere teslim edilmesini saglamak.

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

Sef yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKISi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLIi MESLEKI EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarini tagimalart gerekmektedir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Giivenilir olma.
e Bilgisayari iyi kullanabilme.
e  Mevzuati takip edip yorum yapabilme.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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