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KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMI/ALT BIiRIMi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi /Muhasebe Kesin Hesap Birimi
STATUSU Idari Personel
GOREVi Taginir Kayit Yetkilisi (Mali Hizmetler Uzmani, Memur, Bilgisayar

Isletmeni, Tekniker, Destek Personeli, VHKI, Sekreter)

BAGLI BULUNDUGU YONETICi Muhasebe Yetkilisi/Daire Baskani/Genel Sekreter/ Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

o Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Daire Bagkanligina ait
taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimu ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yiiriitiilmesi; Daire
Baskanliginin her tiirlii satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

o Daire Bagkanligina alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine gore
depo ve kullanicilara giris ¢ikigini yapmak.

o Daire Baskanliginin tasmir islemlerini ylriitmek.

e Alinan malzemeyi kontrol ederek ilgili kisilere teslimini saglamak, yil Sonunda sayim islemlerini
gergeklestirmek.

e Harcama birimince edinilen taginirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olcerek teslim almak.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
yoOnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

e Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vb. durumlar i¢in kayitlardan diisme islemini yapmak.

¢ Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.
¢ Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.
e Harcama birimlerinin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardime1 olmak.

e Tasinir islemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere imzalatmak, imzalatilan fisleri ¢ikis dosyasina
takmak.

e Taginirlarin yangin, 1slanma, bozulma, ¢alinma vb. tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve
alinmasini saglamak.

e Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak.

e lade edilen demirbas malzemeyi almak; bozuk, tamiri miimkiin olmayanlari kayitlardan silmek, hurdaya ayrilan
malzemeyi imha etmek ya da gosterilen yere tutanakla teslim etmek.

e Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.
e Demirbas sayim1 yapmak ve demirbas listeleri diizenlemek
o Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

e Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olugturmak.
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e ihtiyaclarm biitge imkanlar1 dahilinde satn alinmasini saglamak.
e Malzeme alimu i¢in gerekli yazigsmalar1 yaparak, kurulan komisyonlarca alimi gergeklestirmek.

e Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak.

o Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

e Mali yilsonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.

e Odeme Emri Belgeleri diizenlemek.

o Hak edis icmali, hak edis raporu hazirlamak.

e Memur, depoya iligkin her tiirlii yetkiye ve Taginir Otomasyon Programini kullanma yetkisine sahiptir.

e Memur, sorumlulugunda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumludur.

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

o Gorevleriyle ilgili evrak, tagmir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

e Universitemizin mevcut, satm alinan, tahsis olunan, bagis yoluyla edinilen tasmmazlarin Yapi isleri ve Teknik
Daire Baskanligindan gelen bilgiler dogrultusunda muhasebe kaydini yapmak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yOneticileri tarafindan mevzuat ¢ergevesinde verilen diger isleri ve islemleri
yapmak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Bu dokumanda ag¢zklanan gérev tanimamz okudum.
Garevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.

Ad ve Soyadi:
Tarih imza
...... [eviiadd annne.
ONAYLAYAN
(Daire Baskam)
Ad ve Soyadi:
Tarih imza




