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. Sorumlu
Personel Gorev Tanimlarn Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGIiLER

UNVAN Ayniyat Saymani

SINIF Genel Idari Hizmetler

UST POZiISYON Daire Baskani

AST POZiISYON Bilgisayar Isletmeni-Memur

VEKALET EDEN POZiSYON

Sef, Sube Miidiirii

VEKALET EDILEN POZiSYON

Sube Miidiirii

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTiM BiLGILERI

Onlisans-Lisans

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
DENEYiM

*Kamu Mali Yonetimi, Tasimir Mal Yonetmeligi gibi ayniyat Saymani ile
ilgili mevzuati bilmek. *Gdorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli
is deneyimine sahip olmak vb.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
NIiTELIKLER

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak. En az Yiiksekokul veya dengi okul mezunu olmak. Gorevini geregi
gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi
YETKINLIK

Analiz Etme, Sentezleme, Biitiinii Gorebilme, Mantiksal Sonuclandirma,
Degerlendirme, Temsil, C6ziim Odaklilik, Problem Cézme, Karar Verme,

Ikna Etme, Beseri iliskiler Kurma, Yenilik¢ilik ve iletisim Becerilerine Sahip
Olma vb

GOREVIN KISA TANIMI: Universite iist yénetimi 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 taginirlar1 kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onlemek ve gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerince
yiiriitiilmesi amaciyla is koordinasyonunu saglar.

GOREVLERI:

1. Muayene ve kabulii yapilan malzemeleri cins ve niteliklerine gore sayarak teslim almak,dogrudan tiiketilmeyen
malzemeleri ambarlarda muhafaza etmek.

2.Muayene ve kabul islemi yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek teslim almak bunlarin kesin kabulii yapilmadan
kullanima verilmesini dnlemek.

3.Taginirlarin giris ve ¢ikiglarina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagiir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine vermek.

4.Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek.

5.Tasinirlart Yangina, Islanmaya,bozulmaya,calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli dnlemleri
almak ve alinmasini saglamak.

6.Ambarlarda ¢alinma ve olagan iistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmay1 harcama yetkilisine haber vermek.



7.Ambar sayimi ve stok kontrolu yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok miktarlarini takip etmek.
8.Kullanimda olan malzemeleri bulunduklar1 yerde kontrol etmek sayimlar1 yapmak ve yaptirmak.
9.Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasina yardime1 olmak.

10.Tasinirlarin kayitlarinin yonetim hesabini ¢ikarmak ve harcama yetkilisine sunmak.

11.Tasinir kayit kontrol yetkilileri gérevlerinden ayrilirken ambar devir teslim iglemini yapmak.

12.Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit kusur ve ihmal ve ya tedbirlisizlikler nedeniyle meydana gelen eksik ve
noksanlardan sorumlu olanlar hakkinda islem baglatmak.

13.Eskimis, solmus, yirtilmis ve kullanilamayacak bayraklari, Tiirk Bayragi Tiziigiiniin 38. Maddesi uyarinca, Yok
edilmesi Usul ve Esaslar1 Gosterir Yonetmeligi hiikiimleri geregince ilgili yerlere teslimini saglamak.

14. Universitemiz Harcama Birimlerince ekonomik émriinii tamamlayan ve Hurdaya ayrilan tasinirlar (metal alasimli
hurda malzemelerin) muhafaza edilerek, 7/2156 sayili Bakanlar Kurulu Kararina ve Bagbakanligin 2001/15 sayili
Genelgesine gore satis yoluyla Makine Kimya Enstitiisii Kurumu (MKE) Hurda Isletmesi Miidiirliigiine devredilmesi
islemini yiiritmek.

YETKILERI:
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

BILGI KAYNAKLARI:

1.Anayasa

2.YOK Mevzuati

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

7.Parasal Sinirlar ve Oranlar Genel Tebligi
8.Tiirk Bayrag: Tiiziigi

9.Genelgeler



EN YAKIN YONETICISI: Sube Miidiirii

SORUMLULUK :Ayniyat Saymani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara, yonetmeliklere,
tiiziikklere ve genelgelere uygun olarak yerine getirirken, Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

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



