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Ust Yénetici/Y6neticileri

Dekan- Dekan Yardimeilari- Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Tekniker Ali YASAR

Gorev Alam

Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amactyla
Tagsinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gorevini yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

>Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,

Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullamima verilmeyen tasimirlar: sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

>Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapiimadan kullanima verilmesini
onlemek.

>Tasmirlarm giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gdndermek.

>Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

>Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars: korunmasi igingerekli tedbirleri almak ve almmasin saglamak.
>Ambarda galinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

>Ambar saymmini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen

taginirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktar: ve maksimum devir hizina gére belirlenip, talebini harcama yetkilisine bildirmek

>Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar: bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarii yapmak ve yaptirmak.

>Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

>Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak tizere, malzeme ihtiya¢ planlamasimn yapilmasi, liretim noktas ve tiiketim noktalar arasindaki
mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislari ile depolanmalarinin etkin ve verimli bir sekilde planlanmasi ve kontroliinii kapsayan
tedarik zinciri siireci asamasini yonetmektir.

>Fakiiltemize alinin tiim malzemelerin alimimi yapmak.

>Ayrica, Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilileri;

>Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
>Sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

>Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine techizat alim ve bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almast ile ilgili islemleri takip eder.
>QOdalara verilen zimmetlerin giincel tutulmasim saglamak.

>EBYS sisteminde birimiyle ilgili yazismalar takip eder, sonuglandirir.

>Dekanligin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

>Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

*Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
*Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek.

Bilgi (Yasal Dayanak)

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

Gorev Tammim Hazirlayan

Onaylayan

Servet SARI Prof.Dr. Birhan AKPUNAR
Fakiilte Sekreteri Dekan
imza imza:
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Abdulaziz BEYAZ Tari 29.05.2019
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