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Birim Adi Idari Ve Mali Isler Daire Baskanlig1

Tasmir Kayit Kontrol Birimi
Alt Birim Ad1

Birim Cahsam (Sef, Memur, Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Biiro

Iscisi
Gorev Unvam s6is1)
Sube Miidiirii
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlar)
Ayni birimde ¢aligsan bagka bir personel.
Vekalet/Gorev Devri

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligmn alt birimi olarak yapilanan
Tasinir Kayit Kontrol Birimi gorev alaninda olan is ve islemleri

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa yerine getirmek.

Tanim

1. Harcama biriminin ambarinda bulunan malzemelerin
kullanom ve ihtiyag¢ durumuna gore malzeme ihtiyag
planlamasmin yapilmasmna yardimci olmak. Satin alma
talebini hazirlamak ve tasmir kayit yetkilisi olarak talebi
imzalamak.

2. Daire Baskanlig1 biitgesinden temin edilecek birim iginde
veya genel kullanim i¢in olan tiiketim ve dayanikli tagmir
malzemelerin teknik sartnamelerini hazirlamak.

Temel Gorev ve 3. Diger harcama birimleri tarafindan talep edilen,

Sorumluluklar Bagkanligimiz biit¢esinden satin alma yolu ile temin edilecek,
malzemelerin ihtiya¢ istek talep formlarin1 ve teknik
sartnamelerini kontrol ederek teslim almak, uygunluk
durumuna gore satin alma talebini hazirlamak.

4. Baskanligimiz biit¢esinden satin aliman malzemelerin gelip
gelmediginin  takibini yapmak. Gelen malzemelerin
uygunlugunu  kontrol etmek, teslim almak, fatura
uygunlugunu kontrol etmek, kaydini yapmak. Ambara veya
ilgili birimlere teslimini saglamak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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5. Harcama birimince edinilen taginirlardan cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, muayene ve kabul komisyon
raporlarini diizenlemek ve imzaya sunmak.

6. Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlugundaki ambarda muhafaza ve kontrol etmek.

7. Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasimnirlari
kontrol ederek gecici olarak teslim almak. Bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesine engellemek.

8. Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarini tutmak, bunlara
iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek, tagmir yonetim hesap
cetvellerini hazirlamak, tagmir kontrol yetkilisine ve harcama
yetkilisine sunmak, konsolide gorevlisine gondermek.

9. Birim i¢inde ve diger harcama birimlerince talep edilen;
tiiketim, sarf veya dayanikli taginirlari, ambar mevcudunu goz
oniinde bulundurarak taginir istek belgesi ile ilgililere teslim
etmek, ¢ikis ve devir islemlerini bilgi sistemleri (UBYS,
TKYS) iizerinden gergeklestirmek.

10. Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve
benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak veya alinmasini saglamak. Depolarin temiz ve diizenli
olmasini saglamak.

11. Ambar saymmi ve stok Kkontroliini yapmak, harcama
yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altma diisen
tasiirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

12. Bagkanligimiz i¢inde kullanimda bulunan dayanikl tagmirlar1
bulunduklar1 yerlerde kontrol eder, sayimlarini, zimmet
islemlerini ve takibini yapmak, demirbas etiketlerini
hazirlayarak {izerlerine yapistirmak.

13. Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya
tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve zararlari
Onleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek.

14. Daire Bagkanligimiz kullaniminda olan bozuk, tamiri
miimkiin olmayanlarin kayitlardan silinmesi i¢cin HEK
(hurdaya ayrilmasi) gerekli iglemleri yapmak.

15. Hibe verilen veya bagis yoluyla edinilen malzemeler ile ilgili
islemleri yapmak.

16. Universitemizde ilk kez kullanilacak Darphaneden yeni
almacak ve iade edilecek resmi miihiirlerle ilgili yazigma
islemlerini ve takibini yapmak. KBS ve USYS de kayitlarmni
ve devirlerini yapmak. Gelen miihiirleri ve beratlarmi ilgili
personele zimmetle teslim etmek.

17. Tagmir kodu olmayan malzemeler i¢in yeni taginir kodu talep
etmek veya yeni taginir kodu tanimlamak.

18. Gorev alanindaki isler ile ilgili yazilar1 yazmak, yazigmalar
takip etmek, cevaplamak, bilgi ve belge gdnderimini yapmak.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
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19. Is ile dosyalanmas1 gereken belgeleri dosyalarda muhafaza
etmek. Standart dosya planina uygun sekilde dosyalamak ve
arsivlemek.

20. Kalite yonetim sistemi ¢aligmalarina katilmak.

21. i¢ kontrol sistemi ¢alismalarma katilmak.

22. Birim amirinin ve daire baskaninin is ile ilgili verdigi diger
gorevleri yapmak

Universite Bilgi Sistemini (UBYS), EBYS, Malzeme Y 6netimi Bilgi
Sistemi, Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKY'S), Kamu Tagitlar:

Yetkileri Yonetim Bilgi Sistemi (TBS)’ni kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
o Bilgisayar ve
e Enazlise ofis
mezunu programlarini
kullanabilme
olmak. o L
becerisi o lletisim ve
* 657 sayih e Mevzuati koordinasyon
Yetkinlik Diizeyi Devlet o :
anlama ve yetenegi
Memurlarl ] uygulama
Kanuna tabi becerisi
olmak.

Analitik diisinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ag¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Etkin yazili ve sozlii iletisim

. Giiclii hafiza
Gorev Igin Gerekli Hizl1 diisiinme ve karar verebilme
Beceri ve Yetenekler Hizli uyum saglayabilme

Hoggoriilii olma

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sorun ¢6zebilme
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Sorumluluk alabilme
Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla etkin diyalog
Yogun tempoda ¢alisabilme
Zaman yonetimi

Diger Gorevlerle Tliskisi

Baskanligin diger birimleri ve birim ¢alisanlar1 ile uyum ve igbirligi
iligkisi.

Universitenin diger birimleri ile olumlu iliskisi bulunmaktadur.

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. 5018 Sayil1 Mali Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, Kamu
Thale S6zlesmeleri Kanunu,
Yasal Dayanaklar 3. 4734 Kamu ihale Kanunu Muayene ve Kabul Y&dnetmelikleri
4. Tasmir Mal Yonetmeligi ve diger mevzuatlar,
TEBLIG EDEN
Daire Baskani

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No Adi-Soyadi

Tarih

Imza

1.

2.

3.
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