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UNVAN TASINIR MAL KAYDI GOREVLISi

BAGLI OLDUGU KiSi DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

KENDISINE BAGLI OLAN KISILER -

VEKALET EDEN IDARI BIRiM PERSONELI

YETKINLIKLER

YAS -

EGITIM Lise, On Lisans, Lisans

DENEYIM -

YABANCI DIL -

TEKNIK BILGI ve BECERILER * 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Taginir
Kayit Kontrol Yonetmeligine hakim olma, degisiklikleri takip
etmek,

» Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak,
* Degisime ve gelisime agik olmak,
* Diizenli ve disiplinli ¢alisarak, sorumluluk alabilmek,
* Dikkatli olmak ve isine konsantre olabilmek,
* Yazili ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,
« Sorumluluk alabilmek ve sonug odakli olmak,
» Koordinasyon yapabilme, sorun ¢dzebilme
» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
GOREV VE SORUMLULUKLAR

Harcama biriminde edinilen tasinirlardan muayene ve kabul yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarda muhafaza etmek.

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

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

Ambarda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Ambar sayim ve stok kontrollinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlart bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini gorevliye gondermek.

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

Tim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak.

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani icerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol etmek.
Faaliyetlerin yuratilmesinde saydamlik, hesap verilebilirlik ve dogruluk ilkelerine bagh olmak.

Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek, Tasinir ve tasinmazlarin kullanima
verilinceye kadar muhafaza etmek.

Harcama yetkilisi onayi ile demirbas ve tliiketim malzemelerinin tiiketime verilmek.

KBS uygulamalari programini kullanmak.

Tasinir islem fislerini imzalamak ve paraflamak.

Yoneticilerin verdigi diger gorevleri yapmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakilte Sekreteri Dekan




