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Kadro Unvan Memur

Gorev Unvani

Tasinuir Kayit Gorevlisi

iletisim Bilgileri

0 (414) 318 3000/1404 |

e-mail muzafferercan@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Bagkani/Daire Bagkan Yardimcisi/Sube Miidiirleri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Miikerrem UNALAN

Gorev Alani

Harran Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; SKS Daire
Baskanhigimin gerekli tiim Ambar Islerinin yiiriitiilmesi ile ilgili islemleri yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1. Daire Bagkanligina alinan demirbas ve diger malzemenin kanun, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimlerine
gore depo ve kullanicilara girig ¢ikigini yapmak.

2. Mal ve hizmet alimlari ile ilgili kayitlar1 tutmak.

3. Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yilsonunda sayim iglemlerini yaparak
ilgili yerlere gondermek.

4. Harcama birimince edinilen tasinirlardan, muayene ve kabulii yapilanlari, cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak; dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari
sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek.

5. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

6. Tagmirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine gondermek.

7. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

8. Kaybolma, fire, ¢calinma, devir vb. durumlar i¢in kayitlardan diigme islemini yapmak.

9. Depoda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

10. Depo sayimmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

11. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

12. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimeci olmak.

13. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

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

15. Giinliik depo kontrolii yapmak.

16. Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere ¢ikiglarini saglamak.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2.Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

3. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

4. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
5. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarini kullanmak,

6. Hazirlanan yazilar1 imzalama/paraflama

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayil Yiiksekogretim, 4734 Sayili Kamu Thale, 4735 Sayilh Kamu Thale Sozlesmleri ve 657 Sayili
DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi vb. mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek

Gorev Tammmm Hazirlayan

Onaylayan

Miktat DOGAN Fethi SANDA
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Imza

Daire Bagkan Yrd.

Daire Bagkani

Imza:

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Muzaffer ERCAN

Imza

Tarih: ... /.....[2018







