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Birim Adi . | Ziraat Fakiiltesi

Alt Birim Adx .| Tasmmr Kayit Yetkilisi

Tanim Yapilacak Unvan : | Tasimir Kayit Yetkilisi ( Bil. slet. )
Bagh bulundugu Unvan Fakiilte Sekreteri

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

1-Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2-Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3-Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
taginir yonetim hesap cetvellerini Tasinir Kontrol Yetkilisine gondermek,

4-Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

5-Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6-Depolarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek,

7-Depo sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

8-Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak,

9-Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
10-Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

11-Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana
gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar,

12-Fakiiltede bulunan demirbas malzemeyi numaralayarak bunlarin listelerini hazirlayip ilgili yerlere
asmak,

13-6331 sayil1 Is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak.

14-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve iglemleri yapmak,
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15-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karst sorumludur.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1-Demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirleme yetki vardir.

2-Ambar stoklarini koruma ve takip etme yetkisi vardir.
3-Mal ve hizmetin dagitimi yetkisi vardir.

Bilgi Beceri ve Yetenekler:

1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.

4-Objektiftir.

5-Sosyalitesi aktiftir.

6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.

8-Zamanu etkili kullanir.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1-Kurumsal Fayda Odaklilik
2-Proaktif olma

3-Gelisime ve Degisime yatkinlik
4-Bilgi paylagimi

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi:

1-Biitge satinalma islemleri ile iligkilidir.
2-Muayane Kabul Komisyon islemleri ile iligkilidir.
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