IS/'GOREV TANIM FORMU

KURUMU TURK-ALMAN UNIiVERSITESI

SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Tasiir Kayit Yetkilisi (Sef/Bilgisayar Isletmeni/Memur)
BIRIMI Miihendislik Fakiiltesi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Fakiilte Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tamimu: Tasinir Mal Yénetmeligi dogrultusunda ve iist yonetim tarafindan belirlenen
amag¢ ve ilkelere uygun olarak Fakiilteye ait tasinir mallarin kaydi, muhafazas: ve kullanimi ile
yOnetim hesabinin verilmesi gorevlerini yiiriitmek.

Is/Géorevi :

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak Olcerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulil yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
(tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb.) diizenlemek, arsivlemek ve ilgili
evraklarin bir 6rnegini on giin igerisinde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gondermek

e Tasinir mal yonetim hesabi cetvellerini hazirlamak ve gerektiginde harcama yetkilisine veya
konsolide gorevlisine sunmak.

e Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

e Tasmirlarin yangma, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

e Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayimmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
iizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelene kayip ve
noksanlardan dolay1 sorumlu olmak.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yaparak Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek.

e Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligi’na iletmek.

e Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.

e Demirbas niteligindeki malzemelerin demirbas numaralarinin  verilerek muhasebe
kayitlarinin tutulmasini saglamak.

e Demirbas kayitlarindan diisiilmesi gereken malzemelerin islemlerinin yapilmasini saglamak.




Tiliketim malzemesi ¢ikislarii 3’er aylik donemler halinde her déonem sonunda Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gondermek.
Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlarin sorumlulugundaki ambarlarda

muhafaza etmek.

Kullanima verilen demirbas malzemelerin zimmet belgelerinin hazirlamak ve ilgili personele
imza karsili81 teslim etmek.

e Birimden ayrilan personelin zimmetli demirbaglarin iadesini saglamak.
e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek.
e Ambarlarin devir ve teslim islemleri tamamlanmadan gérevinden ayrilmamak.
e Dekan ve Fakiilte Sekreterinin verecegi diger gorevleri yerine getirir.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL

e Kanun, Tiiziik,

Yonetmelik ve diger
mevzuat bilgisine sahip
olmak

Is Ahlak1 ve

Giivenilirlik

Sorun Cozebilme
Mevzuata uyma ve
hesap vere

e Faaliyetlerin
gerceklestirilmesi i¢in
gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek

e Tasmir Kayit ve
Yonetim Sistemini
kullanmak

e Yeni Harcama Yonetim
Bilisim Sistemini
kullanmak

e Universitenin
Elektronik Belge
Yonetim Sistemini
(EBYS) kullanmak.




