GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi Merkezi Arastirma Laboratuvari Madarlagi
STATUSU [ X]Memur [ ]1Sozlesmeli Personel
UNVANI Memur, Bilgisayar isletmeni veya Ambar Memuru
GOREVi Tasinir Kayit Ve Kontrol Yetkilisi/Ambar Memuru
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU Miidiir

YONETICI/YONETICILERI
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yéntemine bakilmaksizin,

Merkezi Arastirma Laboratuvari Midurligine ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile
yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin ylratilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Mudurlige ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimiile yénetim hesabinin verilmesi
gorevlerini ylriutmek.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak.

Tiketime veya kullanima verilmesi harcama vyetkilisi tarafindan uygun gorilen tasinirlari
ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Kendisine verilen goérevleri zamaninda, eksiksiz, isglicli, zaman ve malzeme tasarrufu
saglayacak sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biro makineleri ve demirbaslarin her tirli hasara karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tirli
malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolayr Midure karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortami Kapali alan
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal, Yangin Riski vb.)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE




B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

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

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gérevde Yikselme Yonetmeligi hikimleri gecerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER

e Gulvenilir olma

e Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
e Bilgisayari iyi kullanabilme.

e Tertipli ve diizenli olma

e Gorev ileilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
Matematiksel kabiliyet.

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
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