GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BiRIMI/ALT BIRIMI

Bilgi islem Dairesi Bagkanhg

STATUSU [X] MEMUR [X] SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi

GOREVI Taginir Kayit ve Kontrol

SINIFI Genel idari Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI

Genel Sekreter, Rektor Yrd., Rektor

_ BAGLI BULUNDUGU
YONETICI/YONETICILERI

Sube Mdird, Daire Bagkan

ASTLARI

Birim Personeli

VEKALET DURUMU

Birim Personeli

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Bilgi Islem Daire Baskanligi’nin tasinirlarmi teslim almak, korumak, kullanim yerlerine teslim etmek, kayitlarin

tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

Harcama birimince edinilen tasiirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gére sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasmirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek

Tasmirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek

Tasmirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin gerekli
tedbirleri almak ve alinmasini saglamak

Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak

Malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapmak

Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.




