IS/'GOREV TANIM FORMU

| KURUMU TURK-ALMAN UNiVERSITESI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Taginir Kayit Yetkilisi
BiRiMI Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigii
BAGLI OLDUGU UNVAN Yiiksekokul Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii Yardimecisi, Yiiksekokul
Sekreteri

Is/Gorev Kisa Tanimm: Yabanci Diller Yiiksekokul biriminin, gorev siiresi boyunca ilgili yasa ve
mevzuat ¢ergevesinde, Tasiir Kayit ve Yonetim Sistemi kapsamindaki is ve islemleri eksiksiz ve
en kisa siirede yapmak, bu islemleri yaparken ilgili birimler ile esglidiim saglayarak is ve islemleri
saglikli olarak yiiriitiilmesini saglamak

Is/Gérevi :

e Tasimir devir alma-devretme is ve islemlerini yapmak; bu is ve islemlere iliskin belge ve
cetvelleri diizenlemek ilgili yazismalar1 yaparak arsivlemek,

e Birimine gerek iiriin gerekse malzemenin her tiirlii giris ve ¢ikislarinda diger ilgililerle
koordineli ¢aligarak ilgili formlar1 diizenlemek ve diizenlenen formlar1 kontrol ederek varsa
noksanliklart gidermek, kayitlart usuliine uygun tutmak, gerekli yazilar1 yazmak, periyodik
cetvelleri zamaninda ilgili yerlere gondermek,

e Yabanci Diller Yiiksekokulu biinyesinde ¢alisan kisilerin ve bulunan mahallerin(ofis, derslik
vb.) mahallerin tanimlamasin1 Taginir Kayit ve Yonetim Sistemi {lizerinde yaparak bunlara
iliskin tiim islemleri takip etmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerlerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak,

e Ambar sayimmi, stok kontrolii ve giris ¢ikislarin1 yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginir ve diger tiikketim malzemesi ihtiyaglarin1 harcama
yetkilisine bildirmek, ihtiyaglar1 izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimer olmak,
e Ihtiyag taleplerinin planl ve bir takvime bagl olarak verilmesini saglamak,

e Calistig1 birimdeki ofis, oda, derslik ve ortak kullanim alani gibi mahallerde bulunan
demirbaslarin kayitlarini tutmak,

e Birim personeline verilecek olan demirbaslart zimmetlemek ilgili formlar1 diizenleyip
arsivlemek,

e Herhangi bir nedenle(gorevden ayrilma, baska birime gegcme vb.) birim personeline verilmis
olan demirbaslar1 ve diger tasir malzemeleri eksiksiz iade almak ilgili formlar1 diizenleyip
arsivlemek,

e Tagmir Mal Yonetmeliginin 30. Maddesi geregince Tiiketim Malzemeleri Donem Cikisi i¢in
gerekli formlari/cetvelleri diizenleyip ilgili birimlere bildirip s6z konusu evraklar
arsivlemek,




Tasinir Mal Yonetmeliginin 34. Maddesi geregince birimine ait Yilsonu islemleri
yapmak, Tasmir Yonetim Hesab1 Cetvelleri onayl1 bir sekilde hazirlayip diger ilgili
evraklarla birlikte onayli bir sekilde ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Amirlerinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,

Sorumlu olduklari depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlar1 dnleyici tedbirleri almak ve amirlerine bildirmek,

Sorumlulugunda bulunan depolart devir-teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

Depoda kayit disi malzeme bulundurmamak, c¢ikist yapilan ya da tiikketime verilen
malzemenin derhal depodan alinmasini saglamak, denetimlerde “yiliksek kusur” olarak
goriilen depoda fazlalik ya da noksanlik konusunda mevzuata uygun hareket etmek,

Tasmir Kayit ve Yonetimine iliskin gelen-giden tiim yazigsmalar1 yapma ve takip etme,
Tasmir Kayit ve Yonetimine iliskin tiim evraklarin arsivlenmesi yapma,

Tasmir Kayit ve Yonetimine iligkin amirleri ve ilgili birimler tarafindan istenilen tim
istatistik, belge, rapor, tablolar1 ve cetvelleri hazirlamak,

Talep edilen tlim yazigsmalarin yapilmasi,
Dosya dolap diizenleme islemlerinin yiiriitiilmesi,

Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Siirekli Mesleki e Kurum Mevzuat1 Bilgisi e Etkin Iletisim Becerileri
Gelisim Saglayabilme |® Excel, Word vb. e Etik Degerler.

programlari kullanabilme,
e EBYS, TKYS sistemlerini
kullanabilme,

e Diiristlik, Giivenilirlik
e Temsil Kabiliyeti



