Gorev Adi

TASINIR MAL KAYIT

Bagh Oldugu Birim

FAKULTE SEKRETERI

Sorumluluk Alani

Fakiiltedeki tasimir ve tasinmazlarin kullanima verilinceye ve
kullanimdan iade edilinceye kadar muhafaza edilmesi.
Fakiiltemizde bulunmasi1 gereken demirbas ve tiiketim
malzemelerinin harcama yetkilisi onay1 ile kullanima verilmesi,
eksilenlerin bildirilmesi.

Temel gorevler ve
Sorumluluklar

0 Harcama biriminde edinilen tasinirlardan muayene ve kabul
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek.

0 Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmirlari
ilgililere teslim etmek,

0 Tasmirlarin  yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve
benzeri tehlikelere karsit korunmasi icin gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak,

0 Ambarda c¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolayr meydana
gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

0 Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina
yardimc1 olmak,

0 Ambar sayim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

0 Kullanimda bulunan dayanikli tasiirlart bulunduklar yerlerde
kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

0 Kayitlarmi tuttugu tasimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak,

0 Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara
iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap
cetvellerini gorevliye gondermek,

O Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris - ¢ikis kayitlarinin ve
demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan
sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

0 Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina
uygun olarak gorev yapmak,

O Yaptig isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alan1 igerisinde
gerceklestirilen isin kalitesini kontrol etmek,

0 Faaliyetlerin yiiriitiilmesinde saydamlik, hesap verilebilirlik ve
dogruluk ilkelerine bagli olmak,

0 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore
hareket etmek,

Ozellikler
(Mesleki/Kisisel)

0 5018 sayilit Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Taginir
Kayit Kontrol Yonetmeligine hakim olma, degisiklikleri takip
edebilme.

O Bilgisayar teknolojisine hakim olmak (Ofis Paket Programlarini
bilmek ve internet kullanmak)

0 Degisime ve gelisime agik olma,

0 Diizenli ve disiplinli ¢aligsma, sorumluluk alabilme,

0 Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olma,




O Giiglii hafiza

0 Hizli uyum saglayabilme,

0 Hosgoriilli ve sabirli olma,

0 Sozlii ve yazili anlatim becerisine sahip olma,

0 Koordinasyon yapabilme, sorun ¢ézebilme

0 Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

0 Yogun tempoda galisma yetenegine sahip olma.

Yetkileri

0 Tasinir ve taginmazlarin kullanima verilinceye kadar muhafaza
edilmesi,

O Harcama yetkilisi onay1 ile demirbas ve tiiketim malzemelerinin
tiikketime verilmesi,

0 KBS uygulamalar1 programini kullanmak,

0 Tasinir islem fislerini imzalamak ve paraflamak,

0 Yazilan yazilari paraflamak.

Iletisim Icinde
Olunan Birimler

Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Personel Isleri,
Rektorliik Strateji Daire Bagkanligi, Rektorliik Idari ve Mali isler,
Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig, Ihtiya¢ duyulan Fakiilte ve
diger birimler




