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Baski No 0
GOREYV / i$ TANIMI FORMU
BiRiMI / ALT BIRIMI Ergani Meslek Yiiksekokulu / Tagimir Kayit ve Kontrol Birim
STATUSU [X TMemur [ ]S6zlesmeli Personel
UNVANI Memur, Bilgisayar Isletmeni, veya Ambar Memuru
GOREVI Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi/Ambar Memuru
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI Rektor
ggglﬁ&?gIEli{?N%(’;rlleILER Yiiksekokul Sekreteri / Miidiir
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BILGILER

1) GOREV /iSiN KISA TANIMI
Tasimir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Yiiksekokula ait
tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yoOnetime hesabinin verilmesi gorevlerinin
yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR

Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisin yaptig isler ile ilgili yiiriirlikteki mevzuata ve EBYS Sistemine
uygun yazismalari hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

Yiiksekokulun miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasimir ve taginmazlara iliskin kayitlart
tutmak, icmal cetvellerini diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

Personelinin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvar malzemelerinin kayitlarinin
yapilmasi.

Birimlerde kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yaptirilmasi ile
ilgili yazigsmalarin yapilmasi.

Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, tasinir kod listesindeki hesap kodlar itibariyle
tasinir islem fisi diizenlenmesi.

Giris kaydi yapilan dayanikli taginirlarin giriglerinin yapilmasi ve bir sicil numarasi verilmesi,
Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesi, zimmet listelerinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi.

Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diisiilmesinin yapilmasi, hurdaya ayrilan
malzemeler ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi.

Yilsonu kesin taginir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanmasi.

Her egitim-6gretim y1l1 baginda akademik ve idari birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli bir
sekilde tliketim ihtiyaglarinin dagitilmasini yapmak.

Yiiksekokula devir ya da bagis yoluyla gelen demirbas esyadan bedeli belli olmayanlarin bedelinin
belirlenmesi ve ayniyata kazandirilmasi iglemlerini yapmak.

Kirilan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
odettirilmesine iliskin iglemleri yapmak.

Ayniyat islerinde yapilamayan isler ve nedenleri konusunda, Yiiksekokul Sekreterine bilgi vermek.
Tagiirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

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

Tiiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen taginirlan ilgililere
teslim etmek. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.
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Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar: yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarimi tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak.

Birimler ve ¢alisma odalarinda bulunan demirbaglarin kayitlarini tutarak, demirbag listesini odalara
asmak.

Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini
saglamak.

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek.

Calisma ortamina giren tiim kisilerin ortamdan memnun ayrilmasini saglamak.

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitic1, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai
bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglayarak gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

Etik kurallarina uymak.

Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak.

Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

Zaman ¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verecegi diger gorevleri yapmak.

Memur, yaptigi is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire karst sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Caliyma Ortami Kapali alan.

b) Is Riski Var (Mali, Hukuki, Yangin Riski vb.)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA

[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi
En az 6n lisans mezunu olmak. (Isletme, iktisat, Maliye, Istatistik, Hukuk, Kamu Y®6netimi, Tarih,
Cografya, Tiirk Dili ve Edebiyati vb.)

2) GEREKLI MESLEKI EGITIiM, SERTIFiKA, DIGER EGIiTIMLER

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI]
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI ]
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikkiimleri gecerlidir

5) OZEL NITELIKLER

Giivenilir olma.

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi.
Bilgisayari iyi kullanabilme.

Tertipli ve diizenli olma.

Gorev ile ilgili olarak teknolojiyi yakindan takip edebilme.
Matematiksel kabiliyet

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Géorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadr :

Tarih

hnza
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