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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Taginir Mal YoOnetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Daire

Bagkanligina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin
yiritilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Bagkanligina alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine gére depo ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak.

Mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlari tutmak.

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yilsonunda sayim islemlerini
yaparak ilgili yerlere gondermek.

Harcama birimince edinilen taginirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine goére
sayarak, tartarak, olgerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
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 iligkin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

Kaybolma, fire, galinma, devir vb. durumlar igin kayitlardan diisme islemini yapmak.

Depoda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirmek.

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

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak.

Kayitlari tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

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

Glinliik depo kontrolii yapmak.

Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere ¢ikislarini saglamak.

Daire Bagkanliginin taginirlarini diizenlemek ve hazirlamak.

Daire Baskanligina alinan malzemelerin girislerini ¢ikiglarin1  yapmak, sene sonu cetvellerini
hazirlamak.

Tasmurlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma vb. tehlikelere karst korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

Depo sayimi ve stok kontroliinii yapmak.




e Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

e  Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gdrevinden ayrilmamak.

Iade edilen demirbas malzemeyi almak; bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek, hurdaya

ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim etmek.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

Depo demirbag sayim1 yapmak ve demirbasg listeleri diizenlemek.

Depo tiiketim malzemelerinin sayimini1 yapmak ve yapilan sayimlari depo defteriyle karsilastirmak.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Memur, depoya iliskin her tiirlii yetkiye ve Taginir Otomasyon Programini kullanma yetkisine sahiptir.

Memur, sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana

gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Tiim satin alma ve ayniyata iliskin is ve islemlerini mali mevzuata gére yapmak.

Giincel is takibini yapmak ve calisma takviminin akisini saglamak.

Ilgili mevzuat siirekli takip etmek.

Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanliginin ve gerektiginde diger Universite birimlerinin ihtiyaglarini

tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak ve kayitlarini tutmak.

Ihtiyaglarm biitge imkanlar1 dahilinde satin alinmasim saglamak.

e  Malzeme alimi i¢in gerekli yazismalari yaparak, kurulan komisyonlarca alimi gerceklestirmek.

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gerceklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

e Kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

e  Mali yilsonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

e Birim web sayfasini diizenlemek ve giincellemek.

e  Odeme Emri Belgeleri diizenlemek.

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

o Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

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

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi Sefine, Tasinir Kayit ve
Kontrol Birimi Sube Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali risk, yangin riski)
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.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak .

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI i}
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIKLER
e  Giivenilir olma.
e Bilgisayari iyi kullanabilme.
e  Tertipli ve diizenli olma.




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