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Gérev Unvan Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu | Fakiilte Sekreteri
Birim YoOneticisi

Yerine Vekalet | Celil CAKIR
Edecek Kisi

e Harcama birimlerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilan cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarda muhafaza etmek

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak
bunlarin kesin kabulu yapiilmadan kullanima verilmesine engel olmak

e Tasinirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek

e  Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya c¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

e Ambarda calinma veya olaganiisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

e  Ambar sayimi ve stok kontrollini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina disen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek. Kullanimda bulunan
dayanikli taginirlari bulunduklari yerlerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak.ve
yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak. Kayitlarini

Gorev, Yetki ve tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak

Sorumluluklari e Sorumlu oldugu depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana
gelebilecek kayip ve zararlari  6nleyici tedbirler almak ve harcama yetkilisine bildirmek

e  Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gérevinden ayrilmamak.
Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak

e  Birimlerin malzeme taleplerini depo mevcudu oraninda karsilamak. Birimler ve ¢alisma
odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak demirbas listesini odalara asmak.

e Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri mimkiin olmayanlarin
kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere
tutanakla teslim edilmesini saglamak.

e Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.
Zaman gizelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligime uymak.

e Birimileilgili bilgilerin yedeklerini almak.Hassas goérevleri bulundugunu bilmek ve buna
gore hareket etmek.

e Dekan ve Fakiilte Sekreterinin onayi olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini
onlemek.

e Dekan ve Fakilte Sekreteri tarafindan verilecek diger isleri yapmak.
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e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
e GoOrevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak

Gorevin e Biro otomasyonlarini tanimak ve kullanabilmek.
Gerektirdigi e Yazisma ve raporlama tekniklerini bilmek.
Nitelikler e isiileilgili sertifikaya sahip olmak.

Yasal Dayanak 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun

ilgili Personel Birim YOneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza
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