GIRESUN UNIVERSITESI
YABANCI DILLER YUKSEKOKULU
TASINIR KAYIT YETKILISi GOREV TANIMI

GOREVIN ADI: Tagimir Kayit Yetkilisi

GOREVIN KAPSAMI: Yabanci Diller Yiiksekokulu

GOREVIN KISA TANIMI

Giresun Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli iglemlerini yapar.

GOREYV ve SORUMLULUKLARI

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahgap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve teghizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapar.

Yiiksekokulun tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak i¢in ambar memuruna teslim
eder.

o Thale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini yapar.

e Thale ve satin alim islemlerinin kanun ve ydnetmeliklere uygun bir sekilde yapilmasini saglar.

e Hizmet alimi ile ilgili islemleri ylriitiir.

e Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve strateji gelistirme
daire baskanligina iletir.

e Tasmir Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanag1 vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit komisyonuna bildirir.

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak ¢alisir.

e Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip eder.

e Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

e  Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

e  Midirliigiin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Tasmuirlarin girig ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve cetvellerin
diizenli tutulmasi

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokulu Sekreterine karst sorumludur.

YETKILERI

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.



EN YAKIN YONETICiSi
e Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUK
e Tagmir kayit yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, Yiiksekokul Sekreterine, Miidiir Yardimcisina ve Miidiire karst
sorumludur.
BILGI GERESINIMLERI
2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gereklerini yapabilecek deneyime sahip olmak,
e Planlama ve organize etme niteliklerine sahip olmak.

HASSAS GOREV TESPIT FORMU VE PROSEDURLER

Risk Diizeyi: Yiiksek-Orta

e Tagmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin kayitlari tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tagmir yonetim hesap cetvellerini olusturmak. (Y)
Ambar sayimini ve stok kontroliinii ypmak. (Y)
Taginir mallarin 6lgiilerk ve sayilarak teslim alinmasi, depoya yerlestirilmesi. (YY)
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak . (O)
Malzeme ihtiyag talepleri ve tasinir ile ilgili tiim islemlerin yapilmasi. (Y)
Tasmuirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
igin gerekli tedbirleri alma. (Y)

GOREVIN YERINE GETiRILMEME SONUCU

e Birimdeki taginirlarin kontroliinii saglayamama, zamaninda gerekli evraklarin diizenlenememesi
ve kamu zarar1.

Kamu zarari, isin yapilmasina engel olma, is yapamama durumu.

Mali kay1p, menfaat saglama, yolsuzluk.

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb.

Kamu zararina sebebiyet verme, itibar kayb.

Kamu zarar1 ve hizmetin aksamasi riski.

ALINMASI GERKEN ONLEMLER
e Tasinirlarin giris ve ¢ikis islemlerinin bekletilmeden aninda yapilmasi, gerekli belge ve
cetvellerin diizenli tutulmasi
Stok kontroliinii belirli araliklarla diizenli tutmak
Kontrollerin ehil kisilerce dogru yapilmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak taginirlarin emniyete alinmasi
Kontrollerin dogru yapilmasi ihtiyaglarin bilingli bir sekilde belirlenmesi
Kontrollerin dogru yapilmasi, gerekli tedbirlerin alinarak tasinirlarin emniyete alinmasi




