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KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

UNVANI Tasimir Kayit Sorumlusu

KADRO UNVANI Memur / Biiro Personeli / Tasinir kayit islemlerini yiiriitmek iizere
yazili olarak gorevlendirilen idari personel

BIiRIMI Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi

BAGLI OLDUGU UNVAN  Merkez Mudurii

ADI SOYADI

Is/Gorev Kisa Tammm: Merkez tarafindan edinilen cihaz, demirbas, sarf malzemesi ve diger
taginirlarin teslim alma, kayit, muhafaza, kullanim veya tliketime verme, zimmet, sayim, devir ve
taginir yonetim hesab1 islemlerini ilgili mevzuata uygun sekilde yiiriitmek.

1.

10.

11.

12.

13.

Muayene ve kabul iglemleri tamamlanan taginirlari cins, miktar ve niteliklerini kontrol ederek teslim
almak.

Teslim alinan taginirlarin giris kayitlarim ilgili bilgi sistemi {izerinden zamaninda yapmak.
Dogrudan kullanima ve tiiketime verilmeyen taginirlari uygun depolama alanlarinda muhafaza etmek.

Kesin kabul islemi tamamlanmamis tasinirlarin mevzuata aykiri bigimde kullanima verilmesini
onlemek.

Tasmirlarin giris, ¢ikis, devir, bagis, hibe, iade, hurda ve kayittan diisme islemlerine iligkin kayitlar:
tutmak.

Tagmnir islem fisi, taginir teslim belgesi, zimmet belgesi, sayim tutanagi ve ilgili diger belge ve
cetvelleri diizenlemek.

Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgili personele teslim etmek.
Dayanikli taginirlarin kullanici, laboratuvar, oda ve yerlesim bilgilerini giincel tutmak.
Personel {izerinde bulunan cihaz, demirbag ve ekipmanlara iligkin zimmet kayitlarini takip etmek.

Gorev degisikligi, emeklilik veya kurumdan ayrilma durumlarinda personel {izerindeki taginirlarin iade
ve devir islemlerini yiiriitmek.

Depolama alanlarinin diizenini saglamak.

Taginirlarin yangin, su, nem, bozulma, kirtlma, ¢alinma ve benzeri risklere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak veya alinmasini saglamak.

Depo veya taginirlarda meydana gelen kayip, eksiklik, hasar ya da olagan disi durumu gecikmeden
Harcama Yetkilisine ve Merkez Mudrine bildirmek.
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24. Gorev degisikligi durumunda depoyu, tasinirlart ve ilgili kayitlari usuliine uygun sekilde devretmek.
25. Gorev alanina iligkin bilgi ve belgeleri diizenli olarak dosyalamak ve saklamak.
Yetkinlikler:
TEMEL TEKNIK YONETSEL
e Diiriistliik, is ahlaki ve e Tasmir Mal Yonetmeligi bilgisi @ Is ve zaman planlama
guvenilirlik e Tasinir kayit ve yonetim e Stok ve envanter takibi
e Sorumluluk alma ve hesap sistemi kullanim bilgisi e Kayit ve belge kontroli
verebilirlik e Tasmir giris, ¢ikis, zimmet ve  |®  Onceliklendirme
e Detaylara 6nem verme devir islemleri bilgisi e Siirec takibi
e Diizenli ve sistematik calisma |® Ambar ve stok yonetimi bilgisi |e Riskleri fark etme ve bildirme
e Kalite odaklilik e Sayim ve envanter kontrolil e Birimler aras1 koordinasyon
e Gizlilige baglilik bilgisi e Sayim organizasyonu
e Ekip ¢aligmasina yatkinlik e Belge, cetvel ve tutanak e Raporlama ve veri derleme
e Dikkat ve kontrol becerisi diizenleme bilgisi e Kaynaklarin korunmasi ve
e Zaman y0netimi e Dayanikli taginir ve tiiketim verimli kullanilmas1
e Kurallara ve mevzuata uygun malzemesi ayrim bilgisi
calisma e Taginir sicil ve kodlandirma
bilgisi
e Elektronik kayit ve arsivleme

14

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

. Depo sayimlarini ve stok kontrollerini yapmak.

Belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen sarf ve malzemeleri ilgili gérev sorumlularina ve
Harcama Yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlarin bulunduklari yerlerde kontrol ve sayimlarini yapmak veya
yaptirmak.

Merkezin yillik malzeme ve taginir ihtiyag planlamasina kayit ve stok bilgileriyle katki saglamak.
Satin alma, devir veya hibe yoluyla edinilen cihazlarin taginir kayit ve sicil islemlerini yapmak.

Cihaz veya demirbaglarin bina, laboratuvar ya da kullanicilar arasindaki yer degisikliklerini kayit altina
almak.

Bakim, onarim veya kalibrasyon amaciyla merkez digina ¢ikarilan taginirlarin gegici ¢ikis ve geri doniis
kayitlarini takip etmek.

Y1l sonu taginir sayimi ve hesap islemlerini yiiriitmek.

Kayitlarini tuttugu tasinirlara iliskin Tasinir Mal Yonetim Hesabini hazirlamak ve kontrol edilmek
iizere Tasmir Kontrol Yetkilisine sunmak.

Tasinir islem ve kayitlarinin mali kayitlarla eslestirilmesi i¢in ilgili mali birimlerle koordineli ¢aligmak.

bilgisi
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e Temel mali kayit ve hesap
uyumu bilgisi

e Laboratuvar cihazlar1 ve sarf
malzemeleri hakkinda temel
farkindalik




