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Tanim Yapilacak Unvan : | TASINIR KAYIT VE KONTROL PERSONELI
KALITE YONETIM BIRIMI, FAKULTE SEKRETERI, BASHEKIM,
Bagh Bulundugu Unvan . | DEKAN
Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

» Tasmir Mal Yonetmeligi Kapsaminda Fakiilte'ye ait taginirlarin; 6nceki yildan devredenlerle birlikte yil
icinde almanlarinin, elden gikartilanlarinin, giris ¢ikis kayitlarinin tutulmasi, depolanmasi, ilgili birimlere
teslimi ve stok durumunun tespitini yapmak,

» Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

» Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene komisyonunca muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak ve 6lcerek teslim aldirtmak,

» Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek,

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek,

» Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen mal/malzemelerin ilgili birimlere/kisilere teslim etmek,

> Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formunun imzalatilarak malzeme talep edilmesini
saglamak,

» Depo saymmi ve stok kontrolii yapmak, amirleri tarafindan belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tasimirlar1 amirlerine bildirmek,

» Tasimirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

» Sorumluluklarinda bulunan depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeni ile meydana gelen
kayip ve noksanliklardan sorumlu olmak,

» Depoda calinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 amirlerine bildirmek,

» Depolari daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

» Her sabah diizenli olarak depoya giderek, sicaklik, ses, koku, duman ve uyari lambalarini kontrol etmek.
Isi/nem takip ¢izelgelerini doldurmak, olumsuz olanlar1 amirlerine bildirmek,

» Kisisel odalar, laboratuvarlar, koridorlar, siniflar gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar igin
Dayanikli Tasimir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmet ve demirbag is ve islemlerini yapmak,
zimmetlerin giincel tutulmasini saglamak,

» Tagmurlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini hazirlamak ve Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligi ile Doner Sermaye Saymanlik Midiirligiine iletmek,

» Fakiilteye gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydiin yapilarak zimmet fisini hazirlayarak takibini
yapmak,

» Projelerden alinan tasinirlarin kayit ve islemlerini yapmak,
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» Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklari yerde kontrol etmek ve sayimlarini yapmak,

» Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve amirlerine sunmak,

» Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardimei olmak,

» Tasimmmaz mallarin envanterini ¢ikarmak ve takibini yapmak,

» Amirlerinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

» Mabhiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iligkin iglemleri gizlilik igerisinde yerine getirmek,

» Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, tist makamlara hatali veya eksik
islemleri onaylatmaktan kaginmak,

> Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

» Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak,

» Mesai saatlerine uymak,

» Mesai saatlerinde yaka kartlarini (personel kimlik karti) takmak,

» Ozrii ya da amirlerinden izini olmaksizin gérevden erken ayrilmamak ve gérev mahallini terk etmemek,

> lIzne ayrilma gibi durumlarda, ayrilmadan dnce devam eden ve takip edilmesi gereken is ve islemleri
vekalet edecek personele yazili olarak aktarmak, EBY'S sistemi iizerinden vekalet islemlerini yaparak onaya
sunmak ve durumdan amirlerine bilgi vermek,

» Tereddiit ettigi ve/veya kendisini asan her durumda amirleri ile temas kurarak, hizli ve dogru ¢oziimler
iretmek,

» Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

> Birimdeki tespit edilen uygunsuzluklarla ilgili DOF (Diizeltici Onleyici Faaliyet) baslatmak,

» Kendisine teslim edilmis olan evrakin saklanmasi, arsivlenmesi ve gerektigi zaman yeniden
kullanilabilmesi i¢in gereken sartlar1 hazirlamak,

> s tanimu ile ilgili tiim islemlerin yazigmalari1 EBYS iizerinden yaparak, kendi birimine gelen evraklart
teslim almak, gerekli kayit ve dosyalama iglemlerini ile arsiv islemlerinin tiimiinii EBYS {izerinden
yapmak,

» Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

» Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

» Gorevlerini yerine getirirken amirler, memurlar ve diger personel ile olan iliskilerinde nezaket ve ciddiyet
kurallar1 ¢ercevesinde davranmak, herhangi siirtligme ve tartigmaya girmemek, sikayetlerini idareye
iletmek,

» Calistig1 alanin her tiirlii temizligi ve diizeninden sorumlu olmak,

» Kendisine teslim edilen arag-geregleri kullanim ve bakim talimatina gére kullanmak, muhafaza etmek ve
bunlarin her tiirlii israfina mani olmak. Bozulmamalarina, kaybolmamalarina ve hususi maksatlarla
kullanilmamalarina dikkat etmek,

» Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek, ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlardan uzak
durmak, her giin ortamu terk ederken, bilgisayar, yazic1 gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve
pencerelerin kapali tutulmasina dikkat etmek,
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Fakiiltede disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi hususunda alian tedbirlere uymak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun

olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Is glivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak,

Calismalarini uyum ve igbirligi icinde gerceklestirmek,

Amirleri tarafindan verilen gorev ve hizmetler ile ilgili emirleri tam ve zamaninda yerine getirmek,

Amirlerinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve

sorumluluklari yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler:

Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

Fakiiltede yetkisi dahilindeki islerde islem yapma ve imza yetkisine sahiptir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:
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Microsoft office kullanim bilgisi
Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Sistemli Calisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilime1
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sorun ¢ozebilme

Stres yonetimi

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Giiglii hafiza

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Planlama ve organizasyon yapabilme
Arsiv yonetimi

Bilgi sistemi kullanma

Evrak yonetim sistemi bilgisi

Gizli belgeleri agiklamama

Taginir Envanter Yonetimi Modiiliinti kullanma
Taginir Mal Mevzuati bilgisi
Taginmaz Mevzuat bilgisi

Teknik sartname hazirlama bilgisi
Stok yonetimi

Depo kay1t yonetimi

Malzeme ihtiya¢ planlamasi
Malzeme muayene

| Yetkinlik Diizeyi (Bilei, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart):
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> 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

» Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

» Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

» Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

Diger Gorev ve Isler ile iliskisi:

» s verimliligi agisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde ¢aligmaktir.




