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Satin Alma ve Tasinir Mal Kayit Yonetimi Gorev Tanimi

BAGLI OLDUGU BiRiM Bilgi islem Daire Baskanhgi
BAGLI OLDUGU UST YONETIiCi/YONETICIiLER Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektdr Yardimcisi,
Rektor

GOREV KISA TANIMI

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

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

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,
Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigsen tasinirlarin yillik gidisatina gére azami stok miktari ve maksimum
devir hizina gore belirlenip talepleri harcama yetkilisine bildirmek,

Birimlerin gereksinimlerini karsilamak tzere, malzeme ihtiyac¢ planlamasini yapmak, tretim
noktasi ve tiketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki
akislariile depolanmalarini etkin ve verimli bir sekilde planlamak, uygulanmasi ve kontroliini
kapsayan tedarik zinciri siireci asamasini yonetmek,

Garanti kapsaminda olan arizali Grlinlerin yetkili servise gonderilmesini saglamak ve takibini
yapmak,

Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek,
Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Daire Bagkani ve Sube Mudiri tarafindan verilen diger is ve islemleri yerine getirmek.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLAR

is optimizasyonu yapabilmek, proje ve siirecleri yonetebilmek,
Diirtist ve glivenilir olmak

Biitlinsel bakis acisina sahip olmak,

Yeterli iletisim becerisine sahip olmak,

Goreviyle ilgili yasal mevzuata hakim olmak,

Sistemli calisma aliskanhigina sahip olmak,

Degisim ve zaman yonetimi yapabilmek,

Performans ve gelisim yonetimi yapabilmek,
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e Planlama ve organizasyon yapabilmek,
e Problem ¢d6zme kabiliyetli ve sonug odakli olmak.
e Universite mezuniyet

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Gorevinin gerektirdigi Teknik Bilgi ve becerilere sahip olma  Faaliyetlerin en iyi sekilde
dizeyde is deneyimine sahip surdirebilmesi igin gerekli
olma karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip
olma

Degisim ve Gelisime Acgik
Olma

GOREVIN GEREKTIRDIiGI NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi En az Lise mezunu
Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler -

Diger Nitelikler -

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk -

is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu Var
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu Var

GOREVIN YERINE GETIiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKisi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Kullanici
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Elif AVSAR Dr. Ogr. Uyesi Deniz USTUN
Mihendis Daire Bagkan V.
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