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GOREYV / iS TANIMI FORMU

BiRIMi / ALT BIiRIMI Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu / Taginir Kayit Birimi
STATUSU [ X] MEMUR []1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR, AMBAR MEMURU
GOREVIi TASINIR KAYIT YETKILISI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . L
YONETICI / YONETICILER YUKSEKOKUL SEKRETERI, MUDUR
ASTLARI Yok

A.GOREV / ISLERE ILiSKIN BiLGILER

1) GOREYV /iSIN KISA TANIMI
Tasimir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, Yiiksekokula ait taginir mallarinin giris ve ¢ikis islemleri,
muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/IiS YETKi VE SORUMLULUKLAR

o Tasmir Kayit Yetkilisin yaptigi isler ile ilgili yiirtirliikkteki mevzuata uygun yazismalar1 hazirlayarak
EBYS {izerinden imza ve onaya sunmak,

e Yiiksekokula ait taginirlarin muhafazasi ve tasinmazlara iligkin kayitlar1 tutmak, icmal cetvellerini
diizenlemek,

e Birimlerin kullandig1 biiro malzemeleri, bilgisayar, laboratuvar malzemeleri, demirbas kayitlarini
tutmak, zimmet fisi karsilig1 kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlamak, giincellemek ve
demirbas listesini odalara asilmasini saglamak.

e Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve Tasinir Islem Fisi
diizenlemek ve tasinir giris ve ¢ikis kayitlarini Konsolide Gorevlisine gondererek kayitlar
denklestirmek.

e Satm alinan tagmirlar igin, teslim alindiktan sonra, taginir kod listesindeki hesap kodlari itibariyle
tasinir iglem fisi diizenlemek.

e Kaybolma, fire, calinma, vs. durumlar i¢in kayitlardan ¢ikarilmasi, hurdaya ayrilan malzemeler ile
ilgili is ve iglemleri yapmak,

e  Yilsonu kesin taginir hesaplarini yapmak ve raporlari hazirlamak ve hazirlanan evraklarin 1slak
imzal1 bir niishasini konsolide gorevlisine teslim etmek.

e Her egitim 6gretim y1l1 basinda akademik ve idari birimlerin Yiiksekokul Sekreteri ile koordineli
bir sekilde tiiketim ihtiyaclarinin dagitilmasini yapmak.

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

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

e Asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari satin alma islemi yapilmasi i¢in harcama yetkilisine
bildirmek.

e Kirlan ve/veya kaybolan demirbas esya/donanim malzemesi bedellerinin kusuru olanlara
Odettirilmesine iliskin islemleri yapmak,

e Tagmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Demirbaglarin ve tiiketime yonelik malzemelerin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak
ve yaptirmak,
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Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek
kay1ip ve zararlar1 6nleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek,

Sorumlugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak, kullanimda olmayan malzemeleri ambarda
muhafaza etmek.

Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak,

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

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

Yiiksekokul Sekreterinin ve Miidiiriin gorev alani ile ilgili verdigi diger isleri yapmak.

Memur, yaptig1 is/islemlerden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine ve Miidiire kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortami Kapali alan.
b) is Riski Var (Mali, Hukuksal)
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDIiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] Fiziksel Caba [ ] Zihinsel Caba [ X ] Her Ikisi de

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lise mezunu olmak

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

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi

4) GEREKLI HIZMET SURESI

5) OZEL NITELIiKLER

Giivenilir olma,

Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemini kullanabilme bilgisi ve becerisi,
Bilgisayari iyi diizeyde kullanabilme,

Gorev ile ilgili olarak kanun ve yonetmelikleri yakindan takip edebilme.
Matematiksel kabiliyet.

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi :

Tarih

imza

ONAYLAYAN
(Miidiir)

Adi ve Soyadr :

Tarih

imza
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