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Birim Ada :

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Gorev Ada :

Programci

Sorumluluk
Alam :

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhigi

Gorev Tanimau :

Dspace (Kurumsal Akademik Arsiv) Sorumlusu,
Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Tasinir
Kayit Yetkilisi.

Alt Birim : | Idari ve Mali Hizmetler Sube Midiirligii
Alt Birim : | Teknik Hizmetler Sube Mudurlugi
Alt Birim : | Kullanic1 Hizmetler Sube Mudurluga
Gorev/Is | Gorev
Unvani :

Birim Yetkilisi :

Daire Baskani

Gorev Devri :

Bilgisayar Isletmeni

Sorumlu
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e ¢ Daire Baskanligina alinan demirbas ve diger malzemenin kanun,

yonetmelik ve diger mevzuat hiikkimlerine gore depo ve kullanicilara giris-
¢ikisini yapmak.

* Mal ve hizmet alimlan ile ilgili kayitlar: tutmak.

* Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil
sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek.

* Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabullu yapilanlari
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak,
dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek.

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar: kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulu yapilmadan kullanima verilmesini
onlemek.

» Taginirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek.

» Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlan ilgililere
teslim etmek.

* Depoda, calinma veya olaganiisti nedenlerden dolay1 meydana gelen
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azalmalar harcama yetkilisine bildirmek.

* Depo sayimini ve stok kontrolinu yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

* Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

* Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.

» Kayitlarinmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

» Tasinir islemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere
imzalatmak, imzalatilan fisleri ¢ikis dosyasina takmak.

* Gunluk depo kontrolu yapmak.

* Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere
cikislarini saglamak.

* Depo sayimi ve stok kontrolunu yapmak.

* Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

* Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden
ayrilmamak.

* Bozuk, tamiri mumkun olmayan tasinirlarin kayitlardan dusulmesi,
hurdaya ayrilmasi islemlerini yapmak.

* Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

* Depo demirbas sayimi yapmak ve demirbas listeleri dizenlemek.

GOREV YETKILERI
e Tasimir Mal islemleri ve Kurumsal Akademik Arsiv Sorumlusu
BiLGI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
¢ 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
e Taginir Kayit ve Mal Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI

e []lyiiletisim kurabilen.

e [] Kendine guvenen.

e [] Pratik ¢ozum uretebilen.
¢ [] Guvenilir.

e [] Sabirl.
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e [] Hizli, diuzenli ve dikkatli

Hazirlayan

Kontrol Eden

Onaylayan

fkaleci@gmail.com
05-07-2021

fkaleci@gmail.com
05-07-2021

Sistem YoOneticisi
06-09-2021




