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Unvani: Tasinir Kayit Islemleri Yetkilisi

Bagh Oldugu Pozisyon: Daire Baskam

Vekili: Daire Bagkan tarafindan yetkilendirilmis personel

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler:

e 657 sayilh Devlet Memurlar Kanununda belirtilen atama kosullarina haiz olmak.

e 2-4 yilhik egitim veren tiniversite mezunu olmak.
e llgili mevzuat, yénetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek.

* Microsoft Office programlarini iyi derecede kullanabiliyor olmak.

Gorev ve Sorumluluklar:

1- Tasimir Kayit Islemleri Yetkilisi kapsaminda Gérev ve So

e Bagkanligin Tasimir Kayitlarinin; ilgili kanun ve

islemlerinin takip edilmesini gergeklestirmek.

er cercevesinde diizenli olarak

e Harcama birimince edinilen taginirlardan nguayene ulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore
®

sayarak, tartarak. dlcerek teslim almax tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
3 e

sorumlulugundaki ambarlarda muhafa¥g

e Muayene ve kabul islemi hemen @ ¥yan tasinirlan kontrol ederek teslim almak. 6zellikleri

m kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri harig

nedeniyle kesin kabulleri Relligir dO#¢
olmak {izere, bunlarin kegig K ["'yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

e Tasmirlarin giris ve@ a 18skin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek

ve tagimir m ne

ap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine géndermek.

e Tiiketime veya a verilmesi uygun goriilen tasimrlar ilgililere teslim etmek.

e Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin

gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama

yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinti yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin

altina diisen taginirlari harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikh tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek. sayimlarini yapmak ve
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yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak

Kayitlarim tuttugu tasimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak iizere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit. kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmamak.

Bagkanlik biitgesinden karsilanan her tirlii ara¢/gerecin satinalma islemlerinden sonraki siirecin

takip edilmesi, Tasinir Kayitlarinin yapilmasim ve ilgili Bolime t %lmemm gerceklestirmek.

2- KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Poli‘uk semek ve bu dogrultuda hareket

etmek,
& dusen calismalar1 yapmak,

Faaliyetlerini yiiriitiirken iU KYS dokﬁ&n gun hareket etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak,
C

Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilngasi i¢in
®

KYS kapsaminda biriminde yapilacak ve Onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki

saglamak, Q
Yaptigi isle ilgili iyilestirmetg %m irim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokiimantasyon Sorumlusu
ile paylagsmak,

KYS caligmalan ka GQpllan faaliyetlere birimi adina katki saglamak.

Yetki:

AL

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Paraf yetkisi.

BIRIM KALITE TEMSILCISI GENEL SEKRET}ER KALITE KOO

3ilghn HARIZ £T0GLU
Faysong! Ddre Ba | )
l Prof.Dr.Na€i

HAZIRLAYAN GOZDEN GECIREN/KONTROL ONAYLAYAN

- ,




	Page 1
	Page 2

