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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1

Unvam Ayniyat Saymani

Sinifi GIH

Gorevi Idari ve Mali isler Daire Baskanlig1 Ayniyat Saymani

Birim YoOneticisi

Daire Baskani, Sube Miidiirii

Bagh Bulundugu Rektor, Rektor Yardimceilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari,
Yonetici/Yoneticileri | Daire Baskani, Sube Mudiirii
Vekalet Edecek Kisi |Bilgisayar Isletmeni, Memur

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Onlisans ve Usti
gﬁ::ski“ Hizmet 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun {lgili Maddeleri

C. Gorev / Islere iliski

n Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimlerine gore ambar ve kullanicilara girisini, ¢ikigini yapmak, mal ve
hizmet alimlar1 ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek
depolarda saklanmasini saglamak, yil sonunda sayim islemlerini yaparak,
ayniyat hesabini ilgili yerlere gdndermek.

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklanr

Baskanligin envanterinde bulunan tasmirlardan muayene ve kabulii
yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, Olgerek teslim
almak,

Dogrudan tiiketilmeyen ve  kullanima  verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar: ilgililere
teslim etmek,

Depo saymmint ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 Daire Bagskanina
bildirmek,

Daire Bagkanliginin malzeme ihtiya¢ planlamasmnin yapilmasina
yardimci olmak,

Tiiketim malzemesi harig, satin alma digindaki tiim giris (devir, tahsis,
bagis, hurdaya aywrma vb.) islemleri ile c¢ikis islemlerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligma gondermek,

Bagkanliga gelen satin alma taleplerini 6nce merkezi depodan kontrol
edip varsa

depodan ihtiyacin giderilmesini saglamak,

Zaman ic¢inde gorev degisikligi olan birimlerde ¢ikacak fazla
demirbaslar1 kontrol etmek,

Kirtasiye ve temizlik malzemeleri tedariki konusunda Bagkanligi
onceden bilgilendirmektir.

Depolar1 daima temiz, diizenli ve aranilan1 kolayca bulacak sekilde

tutulmasini saglamak,
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Hibe yoluyla verilen malzemelerin kayit altina almarak, birimlere
dagitilmasini saglamak,

Demirbas malzemelerinin kaybolma, ¢alinma, yipranma ve hurdaya
ayrilmasi durumlari i¢in YOnetmelik usullerine uygun olarak kayitlardan
diistirme islemlerini yapmak.

14 Daire Bagkani ve Sube Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri
yerine getirmektir

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

Tigili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat
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Daire Baskam




