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PERSONEL HAKKINDAKI BiLGILER

UNVAN Bilgisayar Isletmeni
SINIF Genel idari Hizmetler
UST POZISYON Sube Miidiirii
AST POZiISYON -
VEKALET EDEN POZISYON Bilgisayar Isletmeni
VEKALET EDILEN POZISYON Sef
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Lise
POZISYONUN GEREKTIRDIiGI Tasinir Mal Yonetmeligi. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in
DENEYIM gerekli is deneyimine sahip olmak vb.
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim
NITELIiKLER Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, Microsoft Ofis
Uygulamalari, Resmi Yazi Yazma Yetkinligi vb.
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi Verilen gorev ve sorumluluklar titizlikle yerine getirmek.
YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Universite iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Muayene ve
kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen malzemeleri
ambarlarda muhafaza etmek. Muayene ve kabul islemi yapilamayan tagmirlari kontrol ederek teslim almak bunlarin
kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek ve gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerince
yiiriitiilmesi amaciyla is koordinasyonunu saglar.

GOREVLERI:
1- Girisi yapilan malzemelerin demirbag kaydini yapmak
2- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek

3- Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesine engel olmak,

4- Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

5- Ambarlarin temizligini yaptirmak.
6- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak

7- Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin zamaninda ve
tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek




8- Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

GOREVIN GETIRDIGI YETKINLIK:

1- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu geregince belirtilen sartlari tagimak.

2- Gorevin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak.

3- Problem ¢dzme ve arastirma yapma yeterliligine sahip olmak.

4- Devlet memurunun vakarma yakisacak tutum ve davranista olmak.

5- Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak.

6- Yapilan ¢aligmalarda gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak.

7- Gorevin gerektirdigi ekip ¢alismasina 6zen gostermek.

8- Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢aligmalarda bulunmak.

9- Saydamlik, tarafsizlik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararmi gézetme ilkelerine gore is

ve islemler gerceklestirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI:

1.Anayasa

2.YOK Mevzuatt

3.657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu
4.5018 Sayili Mali Yo6netimi Kanunu
6.Tasiir Mal Yonetmeligi

7.Parasal Smurlar ve Oranlar Genel Tebligi
8.Tiirk Bayrag: Tiizigu

9.Genelgeler



EN YAKIN YONETICISi: Ayniyat Saymani

SORUMLULUK : Memur, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvam Ad/Soyad Idari ve Mali isler Daire Baskam



