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KADRO VEYA POZISYONUN

BiRiMI/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanlig
STATUSU Idari Personel
GOREVi Tasimir Istek Birimi Yetkilisi

Tasmir Kontrol Yetkilisi/Harcama Yetkilisi (Daire Bagkani)/Genel

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e Taginir Istek Birimi Yetkilisi; Birim ambarlarindaki tasinirlar1 gorebilen, tiiketim malzemelerinin titketime veya
tiretime verilmesi ile tesis, tasit ve i3 makineleri haricindeki dayamiklh tagmirlarm kullanima verilmesi igin
hazirlanmasi1 gereken Tasinir Istek Belgesini diizenleyen gorevlidir.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

e Harcama biriminin ambarindan tesis, tasit ve is makineleri haricindeki dayanikli taginirlar ile tiiketim
malzemelerinin talebi i¢in Tasinr Istek Belgesini hazirlamak ve imzalayarak TasmirKayit Yetkilisine
iletilmek tlizere Harcama Yetkilisi (Daire Baskani)’nin onayina sunmak,

e Taginir Kod Listesi’nin (B) bolimiinde gosterilen taginirlardan oda, biiro, boliim, gecit, salon, atdlye, garaj ve
servis gibi ortak kullanim alanlarina verilen tasinirlar i¢in diizenlenen Dayanikli Tasinirlar Listesini
imzalamak,

e Kendisi tarafindan diizenlenen ve imzalanan Tasinir Istek Belgesi karsiliginda, Tagmir Kayit Yetkilisi
tarafindan Taginir Islem Fisi diizenlenerek teslimi yapilan ‘dayanikli taginirlar ile ¢ikisi yapilan tiiketim
malzemelerinin dagitimini organize etmek,

e [lgili mevzuat cercevesinde Tasimr Kontrol Yetkilisi ve Hatcama Yetkilisi tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak,

Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicli, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuat1 ve degisiklikleri siirekli takip etmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, oneri ve tavsiyeleri list yoneticilerine iletmek,

Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili'evrak, dosya vb. dokiimanlari muhafaza etmek,

Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan taginir mallar ile tiiketim malzemelerini korumak, gorevinin

niteliklerine uygun kullanmak;

Is yiikii fazla olan birimlere gerektiginde Daire Baskaninin belirleyecegi esaslara gore yardime1 olmak,

o Bagl bulundugu birim yoneticileriile iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri Daire Bagkaninin
belirleyecegi esaslar dahilinde yapmak.

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

e 657 Sayili Devlet:Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere haiz olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Taginir kayit ve islemlerini Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve
niteliklere sahip olmak.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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