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R . e . . - . L Tasinir Kayit Yetkilisi-
Birimi : Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1 Gorev Adi (Yapilan Is) : Arsiv Isleri
Alt Birim : Bagh Oldugu Unvan: Memur

Gorev Tammmi: Harcama yetkilisi adina taginirlar1 teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden, Yonetmelikte belirtilen esas ve usullere
gore kayitlari tutan ve bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu ¢ercevesinde harcama yetkilisine
kars1 sorumlu olan gorevlidir. Ayrica birim arsiv sorumlusudur.

Gorev Kapsami: Birimindeki mal malzemeleri takip etmek. Kisilere veya ortak alan sorumlulugundaki tagimnir malzemelerini teslim belgelerini
hazirlayarak mal ve malzeme takibini kolaylagtirmak, malzemeler ile ilgi diger isleri ve islemleri yapmak. Birim Arsiv diizenlemesini saglamak.
Temel Gorev ve Sorumluluklar:

1-Malzeme talep formu olusturarak Daire Baskanligi igerisindeki birimlerden bu formla gelen her tiirlii bilgisayar yazilim ve donanim
malzemeleri, dayanikli ve dayanaksiz tiikketim malzemeleri, sarf malzemeleri ve kirtasiye malzemeleri igin taginir istek fisi hazirlayip gerekli diger
islemleri de yaparak Idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan bu ihtiyaclar1 karsilamak ve talep eden birimin Sube Miidiirliigiine teslim etmek,
2-Herhangi bir birimden talep gelmemis olsa dahi rutin olarak tiiketilen bilgisayar ve kirtasiye malzemelerini ilgili birimden temin ederek siirekli
olarak hazir bulundurmak,

3-Siireli olarak kullanim hakki alinan hakedis, metraj ve benzeri yazilim ve programlarinin sdzlesme siirelerini izleyerek siire uzatim ve lisans
yenileme iglerini takip etmek,

4-Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak ve 6lgerek telim almak,
5-Taginirlarin giris ve ¢ikislarina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagimir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek,

6-Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginmazlari ilgililerine teslim etmek,

7-Tasiirlarin yangina, ¢alinmaya, 1slanmaya ve bozulmaya kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak/aldirmak,

8-Ambardaki taginir malzemelerin stok takibini yapmak, asgari miktarin altina diigen malzemelerin temini igin bagli bulundugu birim sorumlusunu
uyarmak,

9- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari yerinde kontrol etmek, sayimlarini yapmak,

10- Harcama biriminin ihtiyaci olan tasinir ihtiyag programinin yapilmasina katk: saglamak,

11-Kaydin tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

12-Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon marifetiyle hurdaya ayirma iglemlerini
gerceklestirmek,

13- Birimlerdeki argiv malzemelerini takip etmek,

14-Arsiv konusunda standartlar olusturmak, arsiv i¢in gerekli mekan, techizat, malzeme ve ekipmanlari tespit ederek temini hususunda Idari ve
Mali Isler Sube Miidiirliigiine dneride bulunmak,

15-Birimlerdeki arsiv malzemelerini devralmak, devralinan malzemeleri tasnif etmek ve yerlestirmek, siiresi dolan evraklari tespit ederek imhasin
yapmak/yaptirmak,

16-Taginir kayit kontrol yetkilisi ile ambarda ki taginmazlarin kusur, ihmal ve tedbirsizlik sonucu zayi olmasindan sorumlu olmak,

17-Sube Miidiirii ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

1-Belirlenmis standartlara uymak ve mevzuata aykir faaliyetler gdstermemek,
Yetkileri 2-Yapim Isleri Genel Sartnamesini Uygulamak,
3-4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve Mevzuatim1 uygulamak.

Gorev icin Gerekli | 1-657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Beceri ve 2-Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Yetenekler 3-Universitemiz Etik Beyannamesi ilkelerini uygun davranmak.

Yetkinlik :

Temel Teknik Yonetsel

v’ Bilgi Paylagimi v’ Tagnir kayit isleri v’ Bilgi Toplama ve Organizasyonu
v Kalite Odaklilik v’ Arsiv v Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
v Ekip/Takim Calismasi v’ Stratejik Y6netim

v Hesap Verebhilirlik v" Kurumsal Farkindalik

e  Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (..../....[.....)

Calisan Onaylayan (Harcama Yetkilisi)




