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A. GOREV/ISLERE ILIiSKIN BIiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Tasnir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagma ve edinme yontemine bakilmaksizin Daire

Bagkanligna ait tagmirlarin kaydi, muhafazasi ve kullanim ile yonetim hesabinin verilmesi is ve islemlerinin
yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Baskanhigma alnan demirbag ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine goére depo ve kullanicilara giris-¢ikisin1 yapmak.

Mal ve hizmet almlart ile ilgili kayitlar1 tutmak.

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

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

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

Tasmularn giris ve ¢ikisma iliskin kayitlan tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tagmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmnirlar ilgililere teslim etmek.

Depoda, ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

Depo saymmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina disen tagmirlar harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikl tasmnwrlart bulunduklant yerde kontrol etmek, saymmlarmi yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasma yardimci olmak.

Kayitlarmni tuttugu taginirlarm yonetim hesabmi hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tasmir iglemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kigilere imzalatmak, imzalatilan fisleri ¢ikig
dosyasma takmak.

Giinliik depo kontrolii yapmak.

Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekliyerlere ¢ikislarini saglamak.

Depo saymu ve stok kontroliinii yapmak.

Depolarn temiz ve diizenli olmasmi saglamak.

Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayriimamak.

Bozuk, tamiri miimkiin olmayan tagmirlarm kayitlardan diisiilmesi, hurdaya aynlmasi iglemlerini
yapmak.

Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altma almak.

Depo demirbas saymu yapmak ve demirbas listeleri diizenlemek.




e Depo tiiketim malzemelerinin sayimmini yapmak ve yapilan saymmlar1 depo defteriyle karsilastirmak.

e Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tagmnirlan ilgililere teslim etmek.
Memur, depoyailigkin her tiirlii yetkiye ve Tagmir Otomasyon Programmi kullanma yetkisine sahiptir.
Memur, sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanhklardan sorumludur.
Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai ndbetlerine uymak.
Sorumlu oldugu raflar1 haftada en azbir kez kontrol edip kitaplar1 diizeltmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarm her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

e Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi, yaptigiis ve islemlerden dolay1 Idari Hizmetler Birimi Sefine, idari
Hizmetler Birimi Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) Is Riski Var (Mali risk, yangin, subaskmn1 vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

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

2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTIiFiKA, DIiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim
Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
e Bilgisayan iyi kullanabilen
e Mevzuat: takip edip yorum yapabilen
e  Givenilir
o Dikkatli

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