GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN
BIiRIMIi/ALT BiRiMi Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii/ Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR VEYA AMBAR MEMURU
GOREVi TASINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI/AMBAR MEMURU
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi Isletme Miidiirii

% ON??F?(%&?&EE?EESERI Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Genel Sekreter , Rektor Yardimcisi ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin Isletme Miidiirlii biinyesinde
faaliyet gosteren birimlere ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerinin
yiiriitilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Isletme Miidiirliigii biinyesinde faaliyet gosteren birimlere ihale yolu ile alman demirbas ve diger malzemenin
kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gére depo ve kullanicilara giris ¢ikisini yapmak.

Mal ve hizmet alimlar ile ilgili kayitlar1 tutmak.

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili
yerlere géndermek.

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

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

Tasinirlarin giris ve cikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

Depoda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
Depo saymminit ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarint yapmak ve yaptirmak.
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tasinir islemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere imzalatmak, imzalatilan fisleri ¢ikis dosyasina
takmak.

Giinliik depo kontrolii yapmak.

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

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine bagh birimlerin Tagmirlarmi diizenlemek ve hazirlamak.

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii olarak alinan malzemelerin girislerini gikislarii yapmak, sene sonu cetvellerini
hazirlamak ve Sayistay’a bildirmek.

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

Depo sayimi ve stok kontroliinii yapmak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi,
hurdaya ayrilan malzemenin imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim etmek.

Isletme Miidiirliigii birimlerine ayrilan malzemelerinin diisiimiinii yapmak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.




Depo demirbag sayimi yapmak ve demirbas listeleri diizenlemek.

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

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

Memur, sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumludurlar.

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

e Memur yaptig1 is ve islemlerden dolayr Déner Sermaye Isletme Miidiiriine, Genel Sekretere, Rektor Yardimeisi ve
Rektore karsi sorumludur.

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

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGI AGIRLIKLI CABA o
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIiKLER

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

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alan ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.*

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI )
Gorevde yilikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar 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 tantmimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyada:

Tarih imza
B R B

ONAYLAYAN
(Déner Sermaye isletme Miidiir V.)
Merdan DOGAN
Tarih imza
Jowidd

! Yalnizea Bilgisayar Isletmeni kadrosuna atananlar igin gegerlidir.




