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UNVAN Tasimir Mal Kayit Gorevlisi
BAGLI OLDUGU KIiSi Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
KENDISINE BAGLI OLAN KiSILER ;
VEKALET EDEN Idari birim personeli
YETKINLIKLER
YAS ;
EGITIM Lise, On Lisans, Lisans
DENEYIM -
YABANCI DIL -
TEKNIK BILGI ve BECERILER e 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Tasinir

Kayit ve Kontrol Yonetmeligi’ne hakim olmak, degisiklikleri takip
etmek,

Bilgisayar teknolojilerine hakim olmak,

Degisime ve gelisime agik olmak,

Diizenli ve disiplinli ¢alismak, sorumluluk alabilmek,

Dikkatli olmak ve igine odaklanabilmek,

Yazil1 ve sozlii iletisim becerilerine sahip olmak,

Sorumluluk alabilen ve sonug odakli olmak,

Koordinasyon saglayabilmek ve sorun ¢ézme yetenegine sahip
olmak,

o  Kurumsal ve etik ilkelere bagli olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Harcama biriminde edinilen taginirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak
ve Olgerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlari sorumlulugundaki ambarda
muhafaza etmek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek.

Taginirlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma ve benzeri tehlikelere karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak
ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerle meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak; harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

Tasmrlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak; bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yonetim hesap cetvellerini ilgili gérevliye gondermek.

Y1l sonu itibartyla tasinir mallarin giris-¢ikis kayitlarini ve demirbag esyalarin kesin hesaplarint hazirlamak;
imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.

Tiim faaliyetlerinde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak.

Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi gorev alani igerisinde gerceklestirilen islerin kalitesini kontrol
etmek.

Faaliyetlerin yiiriitilmesinde saydamlik, hesap verebilirlik ve dogruluk ilkelerine bagli olmak.

Gorev alanindaki hassas ve riskli hususlarin bilincinde olarak buna gore hareket etmek; tasinir ve taginmazlar
kullanima verilinceye kadar muhafaza etmek.

Harcama yetkilisinin onay1 ile demirbas ve tiikketim malzemelerini tiiketime vermek.

KBS uygulamalari programini kullanmak.

Taginir islem figlerini imzalamak ve paraflamak.

Yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakulte Sekreteri Dekan




