GOREV / i$ TANIM FORMU

Fiilen Yapilan is/Gorev Adi Tasinir Kayit Yetkilisi
Birim Avrasya Yer Bilimleri Enstitisi
Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni
(OO GERE A L ELVISREER LI Tasinir Kontrol Yetkilisi
Ik

zey A Enstitl Sekreteri

Dogrudan Bagh Oldugu Alt Unvan

Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Tasinir Kayit Yonetmeligi ve 5018 sayili Kanun ve ilgili Yonetmeligin mevzuat bilgisine sahip
olmak.

e Kanunlara ve yonetmeliklere titizlikle uymak.

e Takip ve kontrol islemlerini diizenli olarak yiritmek.

o Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

e  Gorevlioldugu birimde gorevi konusu islerin, Kanun, Tazik ve Yonetmelik hikiimlerine uygun
olarak yuritilmesini saglamak.

e  Gorevlioldugu birimin tiiketim ve demirbas ihtiyacinin giderilmesini saglamak, sistemde takip
etmek.

e Gorev konulariile ilgili mevzuat degisikliklerini takip ederek gerekli islemi yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.
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Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goérilen tasinirlariilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda ¢alinma veya olaganistl nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimim ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak
Gzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

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

Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yaparak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir ve gereken evraklar ile hurdaya ayirma islemlerini yGrGtar.

Taginirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmama.

Ust yéneticileri tarafindan kendisine verilecek diger isleri yapmak.
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