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BIRIMI GOREV TANIMI Baski No 0
GOREYV / i$ TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMI Egitim Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii/ Tasmir Kayit ve Kontrol Birimi
STATUSU [ X ] Memur [ ]Sozlesmeli Personel
UNVANI Bilgisayar Isletmeni, Ambar Memuru veya Memur
GOREVI Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
SINIFI Genel idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
BAGLI BULUNDUGU . C e g
YONETICi / YONETiCILER | Enstitli Sekreteri, Miidiir
ASTLARI Yok

A.GOREYV / ISLERE iLiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSIN KISA TANIMI

Tasmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Enstitliye ait
taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yOnetim hesabinin verilmesi gorevlerinin
yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Enstitiiye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerini ylriitmek.

Tagmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasmirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlart kontrol ederek teslim almak, bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlan ilgililere
teslim etmek.

Tasimurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak; harcama yetkilisi tarafindan, belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Taginir sisteminde kayitl bulunan demirbag malzemelerinin barkodlama islemini yapmak.

Ambarin sevk ve idaresini saglamak.

Enstitlimiizde ihtiya¢ duyulan demirbas ve tiiketim malzemelerini mevzuata uygun olarak satin
almak, 6deme evraklarini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek.

Her Mali yilbaginda Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerini 3 takim olarak diizenlemek, Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina {ist yaz ile teslim etmek ve arsivlemek.

Tiiketim malzemelerini kullanima verirken tasinir islem fisi (¢ikis fisi) diizenlemek.

Kullanima verilen tiiketim malzemeleri listesini 3 ayda bir Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirmek.

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardime1 olmak.

Kendisine verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

Kendi sorumlulugunda olan biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak.
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Sorumlulugundaki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasin

saglamak.

Enstiti Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.
Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Enstitii Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

[ )
3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami

Kapali alan.

b) Is Riski

Var (Hukuksal, Mali)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIGi AGIRLIKLI CABA

[ ] Fiziksel Caba

[ X ] Zihinsel Caba

[ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak

2) GEREKLI MESLEKI EGITIM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEY1
4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gegerlidir.
5) OZEL NITELIKLER
e Giivenilir olma
e Dikkatli
e Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi
e Bilgisayari iyi kullanabilme
e Tertipli ve diizenli olma
e Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme
e Matematiksel kabiliyet

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :

Tarih

Imza

Adi ve Soyadi :

Tarih

Imza

ONAYLAYAN

( Miidiir)
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