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TASINIR KAYIT VE YONETIM SUBE MUDURU GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM idari ve Mali isler Daire Baskanligi
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Daire Baskan

GOREV KISA TANIMI

Birim Sorumlusu tarafindan Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda kaynagina ve edinme
yontemine bakilmaksizin Rektorliige ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yénetim
hesabinin verilmesi gorevlerinin ylritilmesini saglamakla ylikimlidur.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlarin birim personeli tarafindan tutulmasini saglar,

Depo sayimi ve stok kontroliniin yapilmasini saglar, eksilen stoklarin zamaninda tedarik
edilmesini saglar,

Gunlik depo kontroll yapilmasini saglar,

Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglar,

Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglar, yil sonunda sayim
islemlerini yaptirarak ilgili yerlere gonderilmesini saglar,

Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlarinin tutulmasini saglar, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenler ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine génderilip
gonderilmediginin kontrol ve takibini yapar,

Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasini saglar, gerektiginde yardimci
olunmasini saglar,

istenildigi durumda goéreviyle ilgili amirine bilgi verir.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

Depoda calinma veya olaganisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirir,

Harcama vyetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama
yetkilisine bildirir,

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini
yaptirir,

idari ve Mali isler Daire Bagkanliginin, Rektérligiin ve Bélimlerin Tasinirlarini diizenler ve
hazirlar,

Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

GOREVIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Arastirmaci Duzenli Karar verme yetisi yuksek
Mevzuati takip edebilen Sorun ¢0zme yetenegine

haiz olma

iletisim becerisi
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
Ogrenim Diizeyi

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler
Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI
Mali Sorumluluk
is Saghgi ve Givenligi Sorumlulugu

Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

En az Lisans mezunu

Var

6331 Sayili is Saglg ve Guvenligi Kanunu
Kapsaminda sorumlulugu bulunmaktadir.

Gorevi  kapsaminda  kullandigi  cihaz ve
ekipmanlarin dizenli ve hasarsiz
kullanilmasindan sorumludur.

GOREVIN YERINE GETIRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAGLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
KBS
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YETKISi
Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
Kullanici Yetkisi ve imza Yetkisi
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