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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakiilteye ait taginir

mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanim ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin ytiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Fakuilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini
yuritmek.

Taginirlarin giris Ve ¢ikigina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yOnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine géndermek.

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore sayarak teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabuli
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tlketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun gérilen taginirlar ilgililere teslim
etmek.

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmast igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalart harcama yetkilisine bildirmek.
Ambar sayimin1 Ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisi tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin
altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tagimur sisteminde kayitli bulunan demirbag malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacag esaslara gore yardimei olmak.

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

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karsi korunmast igin gerekli
tedbirleri almak. Sorumlulugundaki mevcut arag, gerec ve her turli malzemenin yerinde ve




ekonomik kullanilmasini saglamak.
e  Fakilte Sekreterinin ve Dekanin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
e Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Fakulte Sekreterine ve Dekana karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI
a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) 15 Riski Var (Mali, Hukuki, Yangin Riski vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGI AGIRLIKLI CABA o
[ 1FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X1 HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU .
En az on lisans mezunu olmak ( Isletme, Iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Yd&netimi, Tarih, Cografya, Tiirk
Dili ve Edebiyat1 vb.)

2) GEREKLIi MESLEKI EGIiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Alant ile ilgili egitim almak, “Bilgisayar Sertifakas1” ® na sahip olamak.

3) GEREKLIi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiikseko gretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde
Yiikselme Yonetmeligi hitkiimleri gecerlidir.

5) OZEL NIiTELIKLER

Glvenilir olma.

Taginir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi.
Bilgisayari iyi kullanabilme.

Tertiplive-diizenli olma.

Goreviile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
Matematiksel kabiliyet.

Bu dokumanda ag¢tklanan gorev tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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