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GOREV TANIMI
Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Tasinir Kayit Islemlerini
Yiiriitmek.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

* Harcama Birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.

* Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide(Strateji Gelistirme Daire Bagkalig1) gorevlisine gondermek.

* Kullanima verilmesi uygun goriilen demirbas malzemeleri ilgililere teslim etmek.

* Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak.

* Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
 Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak.

* Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

* Kayitlari tutulan tagmirlarin yonetim hesabini Cetvellerini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

* Hurda vasfina haiz malzemelerin hurda komisyonu kararindan sonra hurda islemlerini yapmak ve hurda alanina
gondermek.

* Tasinir Kayit Sistemi (TKS) tizerinden taginir malzemelerin teslim edilmesi igin istek birimleri, yerlesim
birimlerinin tanimlanmas.

» Harcama birimine satin alma, bagis veya yardim alma ve devir olarak gelen tagmirlarin giris ve ¢ikis islemleri ile
yazigmalarmin yapilmast.

* Ortak alanlara ve kisilere verilen demirbas malzemelere barkod yapistirma isleminin yapilmasi

* Harcama birimine gelen demirbas malzemelerin periyodik olarak muhasebelestirme iglemini yaparak Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gondermek.

* Kayitlar1 tutulan tagimirlarin yonetim hesabini Cetvellerini hazirlayarak Taginir Kontrol Yetkilisine Sunmak.

* Birimler tarafindan talep edilen demirbas malzemelerin kargilanabilmesi i¢in ilgili yerlere yazismalarin yapilmasi

* EBYS iizerinden yazismalarin yapilmasi.
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* Ortak alanlara ve kisilerin kullanimina verilen demirbas malzemeler i¢in tasinir teslim belgesinin diizenlenmesi. ¢
Ana Bilim Dali Baskanliklarina TUBITAK Projelerinden alinan demirbas malzemelerin igin komisyon iiyelerinin
talep edilmesi.

* Kalite ¢aligmalari ile ilgili islerde gorev almak.

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak

» Universitemiz Personel islemleri ile ilgili diger mevzuatlar1 bilmek.

» Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

* Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

* Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

* Sorumlu oldugu birime gelen evraklar ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
* EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak

* Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

* Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

YASAL DAYANAKLAR

* 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanun

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Fikret KAYA Tarih:  /05/2021
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