BiRiMi BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

GOREVI TASINIR KAYIT YETKILISI

A- iSE iLiISKIN BILGILER

isin Kisa Tanimi

Harcama yetkilisi adina tasinirlari teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, mevzuata
uygun olarak kayitlari tutan ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap
verme sorumlulugu cercevesinde harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlidir.

Bilgi islem Daire Baskanlig’nin tasinirlarini teslim almak, korumak, kullanim yerlerine teslim etmek,
kayitlarini tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek gorev kapsamindadir.

Gorev ve Sorumluluklar

-Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve niteliklerine gére
sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabuli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

-Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
-Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

-Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

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

-Malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapmak,

-Gorevi ile ilgili stiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek.

Yetkiler

-Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
-Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

ilgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil
Mevzuat, Tasinir Mal Yonetmeligi.

B- ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

Gerekli Ogrenim Diizeyi Ve Bolimii

Lise

Gerekli Mesleki Egitim, Sertifikalar ve Diger Egitimler

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
- En az lise mezunu olmak.
- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gerekli Yabanci Dil Bilgisi ve Diizeyi

Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

Gerekli Hizmet Siiresi




